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Enderecos uteis

e Sitio do TCESP:

o http://www.tce.sp.qgov.br/

o Instrugdes Consolidadas n°. 02/2008 - Vigentes a partir de 01.01.2009
(acessivel no sitio do TCESP no menu “Legislagdo e Normas”, secao
Instrucdes)

e Portal do Audesp: acessivel no sitio do TCESP no menu “Audesp”

e Portal de Projetos do TCE-SP: http://projetos.tce.sp.gov.br/gf/

e Sistema Audesp:

o Perguntas e respostas: acessivel no sitio do TCESP no menu “Audesp”,
secao “Perguntas Frequentes”

o Fale conosco: acessivel no sitio do TCESP no menu “Audesp”, secao “Fale
Conosco”
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1. Introducéo

O Audesp — Sistema de Auditoria Eletrénica de Orgdos Publicos foi instituido nos
termos das Instrugcbes Consolidadas n°. 02/2008 (acessivel no sitio do TCESP no
menu “Legislacdo e Normas”, secao Instrucdes) do Tribunal de Contas do Estado de
Séo Paulo.

A partir de 2008 os 6rgéaos jurisdicionados ao TCESP estdo sujeitos a prestacao de
informacdes por meio do Audesp. A partir de 2010, o Tribunal de Contas disponibilizou
a prestacao eletronica dos dados de Contas Anuais.

1.1. Objetivo

O presente manual apresenta os pré-requisitos e procedimentos a serem observados
pelos orgaos jurisdicionados para a prestacdo dos documentos de Contas Anuais
através do sistema Audesp.

1.2. Conteudo

Este documento possui somente as opc¢des do sistema abrangidas pelo médulo de
Contas Anuais, quais sejam:

v’ Prestar Informacbes de
o Mapa de Precatérios
o Relatorio de Atividades
o Conciliagbes Bancarias
o Dados de Balangos
o Relagéo de Contratos de Concesséo e Permissdo de Servigo Publico
o Concesséao de Reajustes de Agentes Politicos
o Fixagcdo da Remuneracdo de Agentes Politicos
o Remuneragédo de Agentes Politicos
o Atualizacdo do Cadastro Geral de Entidades
o Questionario de Servicos de Saneamento Basico

o Questionério de Contratos de Programa
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o Questionario sobre Governanca de Tecnologia — i-Gov

As demais opc¢des do sistema Audesp encontram-se descritas no Manual Técnico-
operacional — Guia do Usuario Externo, disponivel no acessivel no sitio do TCESP no
menu “Audesp - Documentacao”, se¢ado “Manuais”.

1.3. Ambiente Oficial — Contas Anuais

Os Orgdos e Empresas devem proceder ao envio de informagbes por meio do portal
Audesp, no endereco: http://audesp.tce.sp.qgov.br/squ-web/.

O usuério deve baixar o coletor para a prestacao oficial de dados a partir do sitio do
TCESP no menu “Audesp - Coletor”. Nessa pagina encontram-se todas as instrucfes e
links necessarios para a instalacao e execucao do aplicativo.

2. Guia do Usuario — Mddulo Contas Anuais

Este guia apresenta as opc¢des de menu correspondentes ao modulo de Contas
Anuais. As opcdes aqui apresentadas sdo complementares ao Manual Técnico
Operacional — Guia do Usuario Externo, da Fase 1. Dessa forma, € pré-requisito o
conhecimento do mencionado Manual.

2.1. Prestar informacdes via Coletor de Dados

No coletor de dados, séo disponibilizados os novos tipos de pacote para o envio dos
documentos de Contas Anuais:

e MAPA DE PRECATORIOS;

e CONCILIACOES BANCARIAS;

e BALANCOS ISOLADOS;

e BALANCOS CONJUNTOS;

e RELACAO DE CONTRATOS DE CONCESSAO;

e CONCESSAO DE REAJUSTE DA REMUNERACAO DE AGENTES POLITICOS;

e REMUNERACAO DE AGENTES POLITICOS.
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E necessario simular uma transmissé@o no coletor antes de criar pacotes para que 0
aplicativo seja atualizado automaticamente com as alteragbes (novos Tipos de
Pacotes, Tipos de Documentos, esquemas XSD, etc.).

Todos os documentos estruturados terdo o formato XML, os quais possuem uma
estrutura previamente definida. Para definir as estruturas dos documentos em formato
XML, foram utilizados documentos conhecidos como “schemas” — XSDs.

A relacdo dos arquivos XSDs, os exemplos de arquivos XML e a documentacédo das
regras de validacdo que o sistema ird executar estdo disponiveis para download no
Portal do Audesp, nas sec¢des Documentacao e Orientacdes.

Os documentos s6 sdo considerados entregues apods serem validados pelo sistema
Audesp. Os arquivos que contiverem erros devem ser corrigidos.

Os usuérios podem verificar a situacdo dos documentos transmitidos por meio da
funcdo de menu “Posicdo de Dados Transmitidos”. O sistema gera um relatério por
documento com as inconsisténcias encontradas, classificadas em inconsisténcias
impeditivas ou inconsisténcias indicativas.

Para todos os documentos de Contas Anuais, as inconsisténcias impeditivas invalidam
o documento e 0 usuario obrigatoriamente devera enviar outro para substitui-lo.

As inconsisténcias indicativas nao invalidam o documento, mas alertam que apesar de
aceito, algumas informacdes deverao ser corrigidas, assim que possivel.

2.1.1. Observacdes importantes

Antes de se encerrar 0 prazo de envio de um documento, basta enviar outro pacote
para substituir o documento enviado anteriormente.

No dia do vencimento do prazo, o ultimo documento enviado, se ndo contiver erros
impeditivos, serd armazenado e ndo podera ser substituido.

Esgotado o prazo de envio de um documento, a Entidade que n&o tenha enviado ou
gue ainda tenha erros impeditivos podera transmitir o documento, o qual, se nao
contiver erros impeditivos, sera recebido intempestivamente e armazenado pelo
sistema.

2.1.2.Particularidades no caso de envio de Dados de Balangos
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No que se refere aos dados de balancos, ha dois tipos:
e Dados de Balancgos Isolados,
¢ Dados de Balancos Conjuntos.
Os dois tipos possuem a mesma estrutura (utilizam o mesmo XSD).

Os municipios que optaram pelo envio dos Balancetes Conjuntos também deveréao
enviar os Dados de Balancos Conjuntos.

O documento de Dados de Balancos Conjuntos devera conter os dados dos balancos
de todos os 6rgdos do Municipio. A opcdo pela remessa desse tipo de documento
dispensa os demais 6rgaos integrantes do Municipio do envio dos Dados de Balancos
Isolados.

2.1.3.Particularidades no caso de envio de Conciliacbes Bancarias
2.1.3.1. Envio anual — até 2012

Antes do envio do documento de Conciliacdes Bancérias, é necessario que todos os
balancetes do ano de referéncia tenham sido armazenados (inclusive o balancete de
encerramento).

O sistema ira exigir que sejam enviadas as conciliacbes bancarias de todos os
domicilios bancérios para 0s quais houve lancamento contdbil no ano. A falta de
alguma dessas conciliagcdes ira gerar um erro indicativo, ou seja, 0 sistema permitira o
armazenamento do documento, mas ira apontar as conciliacbes que estdo faltando.
Enquanto essas conciliacbes ndo forem enviadas, a prestacdo do documento sera
considerada “Parcial”.

Antes do vencimento do prazo de envio, € possivel enviar um novo pacote contendo o
documento completo e substituir o documento parcial.

Depois do vencimento do prazo de envio, € possivel complementar a prestacéo atraves
do envio de um documento do tipo “Complemento de Conciliagdes Bancarias”. O
sistema sO ira aceitar nesse documento as conciliagcbes que ainda nao tiverem sido
prestadas. As conciliagbes prestadas anteriormente ndo poderdo ser alteradas através
desse tipo de documento.

2.1.3.2. Envio mensal — a partir de 2013

Antes do envio do documento de Conciliagbes Bancéarias Mensais, € necessario que o
balancete do periodo de referéncia tenha sido armazenado, bem como o documento de
Conciliacdes Bancarias Mensais do periodo de referéncia anterior.
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O sistema ir4 exigir que sejam enviadas as conciliacdes bancarias de todos o0s
domicilios bancarios para os quais houve lancamento contabil no periodo, bem como
aqueles que apesar de nao terem movimentacdo contabil possuem saldo acumulado
no ano. Também serdo exigidos os domicilios bancarios que possuiam pendéncias na
conciliacdo bancaria do periodo anterior, isto €, saldo total conforme banco diferente de
saldo _conforme contabilidade ou diferenca na conciliacdo diferente de 0 ou existem
eventos registrados pendentes de reqularizacdo. A falta de alguma dessas conciliacbes
ird gerar um erro indicativo, ou seja, 0 sistema permitira o armazenamento do
documento, mas ird apontar as conciliagbes que estdo faltando. Enquanto essas
conciliacdbes ndo forem enviadas, a prestacdo do documento sera considerada
“Parcial”.

Antes do vencimento do prazo de envio, € possivel enviar um novo pacote contendo o
documento completo e substituir o documento parcial.

Depois do vencimento do prazo de envio, € possivel complementar a prestacao através
do envio de um documento do tipo “Complemento de Conciliagdes Bancarias”. O
sistema sO ir4 aceitar nesse documento as conciliagdes que ainda ndo tiverem sido
prestadas. As conciliacfes prestadas anteriormente ndo poderdo ser alteradas através
desse tipo de documento.

2.1.4.Particularidades no caso de envio de Remuneracdo de Agentes
Politicos

Antes do envio do documento de Remuneracgédo de Agentes Politicos, é necessario que
todas as pessoas que ocuparam cargos de agentes politicos na entidade durante o ano
de referéncia tenham sido cadastradas no sistema.

O cadastro da entidade pode ser acessado através do menu Cadastro >> Cadastro de
Entidade >> Dados Basicos. Para detalhes sobre o funcionamento do cadastro,
consulte o item 2.3 - Alteracdo de Dados Béasicos de Entidades, deste manual.

O cadastro da entidade também pode ser acessado através da prestacdo do
documento Atualizacdo do Cadastro Geral de Entidades. Para detalhes sobre o
funcionamento da prestacdo desse documento, consulte o item 2.2.7 - Atualizacdo do
Cadastro Geral de Entidades, deste manual.

Na remuneragdo, devem ser informados no minimo 12 meses para cada cargo
ocupado pelo agente politico, conforme cadastro no sistema. A ndo existéncia de
remuneracdo em algum més deve ser informada, com o respectivo motivo, de acordo
com os leiautes disponibilizados.
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Depois do vencimento do prazo de envio, € possivel complementar a prestacao atraves
do envio de um documento do tipo “Complemento de Remuneracdo de Agentes
Politicos”. O sistema so ira aceitar nesse documento as remuneracdes que ainda néao
tiverem sido prestadas. As remuneracdes prestadas anteriormente ndo poderdo ser
alteradas atraves desse tipo de documento.

2.2. Prestar informacdes via Interag&o Direta

Esta funcdo do sistema tem o objetivo de permitir que usuérios das Entidades prestem
informacdes a respeito de publicacdes, questionarios e outros documentos por meio de
interacao direta (on-line) nos prazos especificados pelo TCE e também permitir que os
usuarios do TCESP consultem essas informacoes.

Orientag0des - Prestagcédo de Informagdes Via Interagao Direta

As Prefeituras e Camaras Municipais devem prestar algumas informacgdes via interacédo
direta (on line).

No Mddulo de Contas Anuais estdo previstas as seguintes op¢des de informacdes pela
“Prestacdo Via Interagao Direta”:

v'Mapa de Precatérios

v Relatério de Atividades

v Conciliacdo Bancaria (até 2012)

v’ Conciliagdo Bancaria Mensal (a partir de 2013)

v'Relacao de Contratos de Concessao e Permissédo de Servico Publico
v Concesséao de Reajuste de Agentes Politicos

v Fixacdo da Remuneracao de Agentes Politicos

v’ Atualizagdo do Cadastro Geral de Entidades (até 2011)

v’ Atualizacdo do Cadastro Geral de Entidades — Mensal (a partir de 2012)
v Questionario de Servicos de Saneamento Basico

v'Questionario de Contratos de Programa

v Questionario sobre Governanca de Tecnologia — i-Gov
Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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v'O Relatério de Atividades, a Fixacdo da Remuneracdo de Agentes Politicos, a
Atualizacdo do Cadastro Geral de Entidades, o Questionario de Servigos de
Saneamento Basico, o Questionario de Contratos de Programa e o Questionario
sobre Governanca de Tecnologia devem ser prestados exclusivamente por
interacao direta. Para os outros documentos, pode-se optar pela prestacdo on line
ou em lote (coletor de dados).

Por padrdo, nas novas telas do sistema os campos marcados com * (asterisco na cor
vermelha) indicam obrigatoriedade de preenchimento.

Séo exibidos nas listas somente os Municipios e Entidades as quais o usuario tenha
acesso.

Na lista de Entidades, o sistema exibe somente aquelas pertencentes ao municipio
selecionado na respectiva lista.

Orientacbes comuns a todos os tipos de documentos

No menu “Documento”, a opgdo de “Prestar Informacdes Via Interacdo Direta” é
ponto inicial para a realizacdo de uma série de procedimentos 0s quais variam em
funcdo do ‘Tipo de Documento’ a ser prestado. Abaixo estdo apresentados os
procedimentos iniciais comuns e em seguida os procedimentos especificos para cada
documento.

Pesquisa

Acesse 0 menu ‘Documento’ e escolha a opgao “Prestar Informagbes Via Interacéo
Direta”. O sistema exibe a tela:

Prestar Informacdes Via Interacao Direta

-| Pesquisa
Municipio: Selecione... - Pesquisar |
Entidade: Selecione... « Nova Pesquisa |

Ano Exercicio:

Tipo de Documento: Sclecione..
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Nome do Campo Contetudo Descri¢éo
Municipio Lista com nomes |[O sistema exibe somente os Municipios aos quais 0
usudrio tenha acesso.
Entidade Lista com nomes |Séo exibidas somente as Entidades as quais o usuario
das Entidades tenha acesso e pertencentes ao municipio
selecionado.
Exercicio NUmero (4) Exercicio correspondente a prestacao de informacdes.
Tipo de Documento | Lista com Tipos de |O sistema exibe uma lista com todos os tipos de
Documento documento que a entidade selecionada pode prestar
por interacao direta.

A tela inicial apresenta as seguintes opc¢des:
e Pesquisar: realiza a pesquisa a partir dos filtros informados;
¢ Nova Pesquisa: limpa os campos de filtros para nova pesquisa,
e Incluir: inclui uma prestacao de informagdes via interacao direta;
e Fechar: retorna para a tela principal do sistema.

Preencha os dados obrigatorios selecionando o tipo de documento a ser pesquisado e
clique no botdo Pesquisar. O sistema exibe o resultado da pesquisa de acordo com 0s
dados informados.

No exemplo a seguir, esta apresentado o modelo da tela de pesquisa:

Prestar Informacgées Via Interacao Direta

- Pesquisa
Municipio: AlUDeSP - Pesquisar |
Entidade: FREFEITURA MUNICIPAL DE AUDESP - Nova Pesquisa |

Ano Exercicio: 2011
Tipo de Documento: Concessdo de Regjuste de Agentes Politicos -
Incluir Fechar
Ha Documentos Pendentes de Confirmacdo
Id. . . T . Estado Entregue em Prazo
Id. Doc. Pub. Tipo de Documento Exercicio Periodicidade Periodo Publicacio Atraso Vencido

Concessdo de Reajuste de - =
1250%8 Agentes Politicos 2011 Anual Anao Nao Nao
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O sistema exibe a lista dos documentos incluidos pelas Entidades de acordo com os
filtros selecionados. A seguir esta apresentada a descricdo de cada um dos campos da
lista.

Nome do Campo Descricéo

Id. do Documento Identificador Interno de Documento

Id. da Publicacgéo Identificador interno de Publicacédo

Tipo de documento Exibe o nome do tipo de documento.

Exercicio Exibe o ano de exercicio

Periodicidade Exibe a periodicidade

Periodo Exibe o periodo relacionado a periodicidade.

Estado Publicacéo Exibe o Estado da Publicacéo.

Entregue em atraso Exibe a informacéo de entrega em atraso.
O sistema compara o prazo estipulado para entrega do
documento com a data de envio das informacfes e informa no
respectivo campo se ha ou néo atraso.

Prazo vencido Exibe a informacéo de prazo vencido.
O sistema compara o prazo estipulado para entrega do
documento com a data atual e informa no respectivo campo se
0 prazo esta ou ndo vencido.
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Detalhes da Pesquisa

Observe que a lista com os resultados da pesquisa apresenta um link em uma das
colunas que, ao ser acionado, conduz a uma tela com os detalhes da informacéo,
conforme se pode notar no exemplo a seguir. Para cada tipo de tipo de documento o
sistema apresenta uma tela especifica de detalhes com os dados correspondentes.

'\‘4 TCESP AUDESP

Auditoria Configuragio Ajuda/sair

Prestar Informacdes Via Interacdo Direta >>>> Relatorio de Atividades

Municipio: AUDeSP

Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE AUDESP
Ano Exercicio: 2009

Tipo de Documento: Relatdrio de Atividades

Periodo: Ano

Data da Prestacdo: 22/03/2010 15:23

anla'l

Programas
Cédigo do Denominacao do Denominacao do Indicador Unidade de Quantidade Quantidade Justificativa de Desvios em Relacdo ao
Programa Programa Pretendido Medida Estimada Realizada Atingimento da Meta

1 Programa 1 Indicador 1 Unidade 1 1,00 1,00 Justificativa 1

2 Programa 2 Indicador 2 Unidade 2 2,00 1,00 Justificativa 2

Acbes

Justificativa de

Codigo do  Denominacio | “4419° penominacio | Unidad Unidad Funcao SubFuncao  Denominacio ™934 gantidade Quantidade| DESViosem
Programa do Programa a da Acdo Orcamentaria Executora Governo Governo da Meta & Estimada Realizada Relacao ao
Acdo Medida Atingimento da
Meta
1 Programa 1 1 Acdo 1 ADMINISTRAGAD ADMINISTRACKDQEEATISTM(:AO Indicador 1 Unidade 1 (1,00 1,00 Justificativa 1
2 Programa 2 2 Acgdo 2 ADMINISTRACAOD ADMINISTRACﬂOéERMAEISTRACAD Indicador 2 Unidade 2 2,00 2,00 Justificativa 2

Para retornar a tela de pesquisa clique no botéo Voltar.
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Incluir
Acesso inicial para inclusdo de uma prestagao.

A partir da tela inicial de pesquisa, ja exibida acima, clique no botdo Incluir. O sistema
exibe a seguinte tela:

Prestar Informacies Via Interacdo Direta >>> Inclusdao

Municipio: AUDeSP -
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE AUDESP -
Ano Exercicio:
Tipo de Documento: Relatdrio de Atividades -
Periodo: Ano -
Estado de Publicacdo: @ N3o Publicado
Continuar Cancelar

A seguir esta apresentada a descricdo de cada um dos campos da tela:

Nome do . C x
Conteudo Descricdo
Campo
Municipio Lista com nome dos Exibe somente os municipios aos quais 0 usuario
Municipios tenha acesso.
Entidade Lista com nome das O sistema exibe somente as Entidades as quais o
Entidades usudrio tenha acesso e que pertengam ao municipio
escolhido anteriormente.
Ano de Numero (4 digitos) Exercicio correspondente a prestacéo de
exercicio informacdes.
Tipo de Lista com Tipos de Exibe uma lista com todos os tipos de documento
Documento Documento que a entidade selecionada pode prestar por
interacao direta.
Periodo Lista com nome dos Exempilos:
periodos disponiveis para a |- Se a periodicidade do documento for Bimestral, a
periodicidade do tipo de lista exibira ‘1° Bimestre’, '2° Bimestre’, ’3° Bimestre’,
documento selecionado. '4° Bimestre’, ‘5° Bimestre’ e ‘6° Bimestre’;
- Se a periodicidade do documento for Semestral, a
lista exibira “1° Semestre’ e ‘2° Semestre’;
Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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- Esse exemplo se estende aos demais periodos.
Estado de ‘Nao publicado’ (Padrao) Seréo exibidos os tipos de publicacdo associados ao
Publicacéo tipo de documento selecionado.

‘12 publicagao’
Para os documentos que nao sao publicacéo, é
‘Republicagao’ exibida apenas a opgéo ‘Nao Publicado’.

Preencha os dados obrigatérios, selecionando o Tipo de Documento para o qual se
pretende prestar informacdes e clique no botdo Continuar.

Caso haja documentos pendentes de leitura, o sistema exibe uma mensagem alertando
que a inclusdo nao é permitida. Neste caso, acesse o menu ‘Documento’, opgao
‘Confirmar Leitura de Documento’ ou selecione o link na mensagem e verifique as
pendéncias.

Observe que os procedimentos acima descritos sdo comuns a todos os tipos de
documento e que envolvem a Pesquisa, a exibicdo dos Detalhes do documento e o
inicio do procedimento de incluséo.

Nos préoximos itens estdo descritos os procedimentos especificos para cada tipo de
documento, compreendendo a Inclusdo propriamente dita e a Edicdo das
informacdes.

2.2.1.Mapa de Precatérios

Esta funcdo do sistema tem como objetivo permitir a prestacédo do tipo de documento
‘Mapa de Precatorios’ pelas entidades jurisdicionadas de forma interativa (on line).
Possui as opc¢bBes de inclusdo, alteracdo e exclusdo de informacdes relativas a
precatorios.

Possui também opcao para permitir que a entidade jurisdicionada informe que nédo
existem dados a serem encaminhados. Tal opcdo é denominada Declaragéo
Negativa.

Orientagcbes sobre a prestagao do documento ‘Mapa de Precatoérios’:

a) Precatérios do exercicio anterior ndo quitados. Ao entrar na tela de incluséo, o
sistema verifica na prestacdo do documento do exercicio anterior se existem
precatdrios ndo quitados (saldo ndo zerado no exercicio). Se existirem, o
sistema exibe a lista desses precatorios, que devem ter seus dados atualizados
para que se possa liberar a opg¢do de inclusdo dos novos precatérios do
exercicio.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Dados temporarios gravados. Caso o sistema identifique que ja existem dados
gravados anteriormente, apesar da prestacdo nao ter sido concluida, o sistema
exibe esses dados para que o0 usuario continue a prestacao.

Documento ja prestado e com permissdo de alteracdo. Caso o0 sistema
identifique que ja existe documento prestado com os dados informados na tela
inicial e ainda esteja dentro do prazo determinado para prestacao ou exista uma
autorizacdo de substituicdo vigente nesse dia, o sistema exibe a lista de
precatérios prestados anteriormente para serem atualizados ou para que novos
precatorios sejam incluidos.

Documento j4 prestado e sem permissdo de alteracdo. Caso o documento ja
tenha sido prestado e o seu prazo de entrega esteja encerrado, o0 sistema
apenas exibe uma tela de consulta dos precatérios informados.

Documento j& prestado como declaracdo negativa e com permissdo de
alteracdo. Caso o documento ja tenha sido prestado como Declaracdo Negativa
e ainda esteja dentro do prazo ou exista uma autorizacdo de substituicdo
vigente, o sistema informa que foi prestada uma declaracdo negativa, porém
ainda permite informar os precatorios.

Documento j& prestado como declaracdo negativa e sem permissdo de
alteracdo. Caso o documento ja tenha sido prestado como declaracdo negativa e
0 seu prazo de entrega tenha encerrado, o sistema apenas informa que foi
prestada uma declaracdo negativa e que o prazo para entrega ou substituicao foi
encerrado.

Procedimentos

A partir do procedimento ‘Incluir descrito no item 2.2 acima, o sistema exibe a tela a

seqguir:

Prestar Informactes Via Interago Direta >> Mapa de Precatérios

Selacione.

alor Atualizado até Valor da Atualizacin Honctéria ou
Ji%ds xerciae | Valorvenado | N e adny no Exereicio
‘atiint

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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No quadro a seguir estdo apresentadas a informacdes sobre os campos da tela.

Nome do Campo Conteldo Descricao
N°. do precatério Alfanumérico Numero do precatorio
Nome do beneficiario Alfanumérico Nome do beneficiario do precatério
Tipo do precatério Lista com os Um dos tipos de precatorio, tais como:
tipos de “Alimenticio”, “Decorrente de Desapropriacao de
precatérios Imovel Residencial”, “De Pequeno Valor”,

“Ordinario — A¢des iniciadas até 31/12/1999”,

“Ordinario — demais casos”, “Ordinario —
Pendente em 05/10/1988”.

N°. da acédo Alfanumérico NuUmero da agéo que originou o precatorio
Data do ajuizamento Data Data do ajuizamento da acéo
Data da apresentacéo Data Data da apresentagéo do precatdrio a entidade
Valor original do precatério | Numérico Valor original do precatério

positivo
Valor Atualizado até 31/12 | Numérico Valor atualizado até 31/12 do exercicio anterior
do Exercicio Anterior positivo (saldo)
Valor Vencido no Exercicio | Numérico Valor vencido no exercicio atual

positivo
Valor da Atualizagdo | Numérico Valor da atualizacdomonetéria do exercicio ou,
Monetaria ou Inclusdes em caso de precatérios novos, das inclusfes
Efetuadas no Exercicio efetuadas no exercicio atual
Atual
Valor Cancelado Numeérico Valor cancelado no exercicio atual

positivo
Valor Pago Numeérico Valor pago no exercicio atual

positivo
Saldo Atualizado em 31/12 | Numérico Valor atualizado em 31/12 do exercicio (saldo) —
do Exercicio Atual positivo calculado automaticamente através da expresséo

matematica Saldo atualizado em 31/12 do
exercicio atual = Valor Atualizado até 31/12

do Exercicio Anterior + Valor da Atualizagéo
Monetaria ou InclusGes Efetuados no Exercicio
Atual - Valor Cancelado - Valor Pago.

Preencha os campos obrigatorios.
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Apoés informar os dados correspondentes ao precatorio cligue no botdo Adicionar a
Lista para que o precatorio seja adicionado a lista de “Precatoérios informados”
conforme tela abaixo.

N° do Precatdrio: * 100

Nome do Beneficiario: * UM DCIS TRES DE OLIVEIRA QUATRO

Tipe do Precatério: * Alimenticio (art. 100, § 12A, CF) -
N? da Acdo: * 10

Data do Ajuizamento:

Data da Apresentacdo: * 1070142011
Valor Original do Precatdrio: * 500.00
Valor Atualizado até 31/12 do Exercicio Anterior : * 550,00
Valor Vencido no Exercicio: * 550,00
Valor da Atualizacdo Monetaria ou Inclusées Efetuadas no Exercicio Atual: * 40,00
Valor Cancelado: * 10,00
Valor Pago: * 510,00
Saldo Atualizado em 31/12 do Exercicio Atual: * 70,00
Atualizar a Lista C; | Excluir da Lista
Precatérios Informados
Vvalor da
Ne val At \fall_ord Valor Atualizacdo Atsall_dod
Ne do Nome do Tipo do Data do Data da ori a Dlrd té ";1}11323 Vencido Monetaria ou Valor Valor "331}1132 ::I)
Precatdério Beneficiario Precatério A 8  Ajuizamento Apresentacido Prlglnta’ il b Ex i< do no Inclusées Cancelado Pago emEx ><do
cdo recatdrio > etrn_clo Exercicio efetuadas no :trcul:lo
nterior Exercicio Atual ua
N° do Precatério: *
Nome do Beneficiario: *
Tipo do Precatorio: * Selecione.. -
N? da Acdo: *
Data do Ajuizamento:
Data da Apresentacdo: *
Valor Original do Precatério: *
Valor Atualizado até 31/12 do Exercicio Anterior : *
Valor Vencido no Exercicio: *
Valor da Atualizacio Monetaria ou Inclusées Efetuadas no Exercicio Atual: *
valor Cancelado: *
Valor Pago: *
Saldo Atualizado em 31/12 do Exercicio Atual: *
Adicionar a Lista |  Anlizara Lista | Cancel Excluir da Lista
Precatérios Informados
Valor da
No val At Vall_ord Valor Atualizacdo AtSaII_dod
N? do Nome do Tipo do da Data do Data da ori ian‘;Tdo atléaiillzflg Vencido Monetaria ou Valor Valor er:aiillzfllo
Precatdrie Beneficiario Precatdirio =~ Ajuizamento Apresentacdo ginal ¢ o no Inclusides Cancelado Pago -
Acdo Precatorio do Exercicio P do Exercicio
Anteri Exercicio efetuadas no Atual
nierior Exercicio Atual ua
UM DOIS TRES| Alimenticio
100 DE OLIVEIRA | (art. 100, § | 10 10/01/2011 500,00 550,00 550,00 40,00 10,00 510,00 70,00

QUATRO 10-A, CF)

Para alterar dados de um precatério adicionado a lista cligue sobre o link “N°. do
Precatério”. O sistema exibe as informagdes permitindo que sejam alteradas. Apos
realizar as alteragdes clique no botdo “Atualizar a Lista” para que as informagdes sejam
atualizadas.
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Para excluir um ou mais precatoérios da lista, marque os quadriculos correspondentes
ao lado do N°. do Precatério e em seguida clique no botdo Excluir da Lista. Esse
botdo somente € habilitado apds a marcacdo de um ou mais quadriculos na lista de
Precatorios Informados.

Para abandonar uma incluséo ou alteracado de um precatorio cliqgue no botdo Cancelar.
Tal acdo faz com que o sistema desconsidere toda a entrada de dados ou desfaca a
alteracdo em curso. Uma vez acionado o botdo Cancelar os campos da tela ficam em
branco.

Todas as informacdes prestadas/alteradas somente séo efetivadas no sistema quando
acionado o botdo Gravar. Uma vez concluida a gravacdo o sistema exibe mensagem
sobre o0 sucesso ou ndo da operacao.

Caso nao exista nenhum precatério a ser informado, cligue no botdo Declaragcdo
Negativa. O sistema pede a confirmacdo da operacdo. Apos a confirmacao, todas as
opcOes da tela ficam desabilitadas, exceto o botdo Voltar, que ao ser pressionado,
retorna a tela anterior.

Ao finalizar a informacdo de todos os Precatérios que deverdo compor o Mapa, clique
no botdo Concluir a Prestacdo do Documento. O sistema somente considera que 0
documento foi prestado pela Entidade depois que esse botdo € selecionado. O sistema
pede a confirmacdo da operacao. Apds a confirmacéo, todas as opcdes da tela ficam
desabilitadas, exceto o botdo Voltar, que retorna a tela anterior.

2.2.2.Relatorio de Atividades

Esta opcdo do sistema compreende a prestacdo de dados do tipo de documento
‘Relatorio de Atividades’ pelas entidades jurisdicionadas de forma interativa (on line).
Este documento s6 podera ser prestado se o municipio enviou a LOA e as Atualiza¢ds
da LOA referentes a 2011.

Orientagcoes sobre a prestacao do documento ‘Relatério de Atividades’:

a) Dados temporarios gravados. Caso o sistema identifique que ja existem dados
gravados anteriormente, apesar da prestacdo nao ter sido concluida, o sistema
exibe esses dados para que o0 usuario continue a prestacao.

b) Documento ja prestado e com permissdo de alteracdo. Caso o0 sistema
identifique que ja existe documento prestado com os dados informados na tela
inicial e ainda esteja dentro do prazo determinado para prestacao ou exista uma
autorizacdo de substituicdo vigente nesse dia, o0 sistema exibe a tela com os
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dados informados e com a Data / horario da prestacdo da informacdo e
possibilita que as informacdes sejam alteradas ou complementadas. Os
procedimentos de gravacdo e conclusdo da prestacdo de informacdes estao
descritos nos itens seguintes.

c) Documento j4 prestado e sem permissdo de alteracdo. Caso o documento ja
tenha sido prestado e o seu prazo de entrega tenha esteja encerrado, o0 sistema
exibe a tela de consulta com os dados informados, a Data/horario da prestacao
da informacao e a mensagem indicando a expiragéo do prazo.

d) Documento prestado parcialmente. Caso o documento tenha sido prestado de
maneira parcial, o sistema exibe a tela com os dados informados na cor preta e
0s campos a serem complementados na cor vermelha, informando a Data e
horario da prestacdo da informacao. Nessa situacdo o sistema possibilita que as
informacBes cujos campos estejam na cor vermelha sejam inseridas. Os
procedimentos de gravacdo e conclusdo da prestacdo de informacdes estao
descritos nos itens seguintes.

Procedimento de prestacao de informacgdes (inicial)

A partir do procedimento ‘Incluir’ descrito no item 2.2 acima, o sistema exibe a tela a
seqguir.

[N reese AUDESP

Auditoria Configuracéo Ajuda/Sair

Prestar Informacdes Via Interacdo Direta >> Relatorio de Atividades

Municipio: AUDeSP

Entidade: PREFEITURA MUMICIPAL DE AUDESP
Ano Exercicio: 2009

Tipo de Documento: Relatério de Atividades

Periodo: Ano

Data da Prestacio:

Gravar Concluir a Prestacio do Documento Voltar

Programas

cédigo do Denominacéo do Denominacéo do Indicador Unidade de Quantidade tidade Realizada JUstificativa de Desvios em Relacéo ao Atingimento da
Programa Programa Pretendido Medida Estimada WrEmirisds nlmmis Meta

1 Programa 1 Indicador 1 Unidade 1 1,00

2 Programa 2 Indicador 2 Unidade 2 2,00

Acbes

cadigo Justificativa de

Codigo do Denominacdo Denominacdo Unidade Unidade Funcao SubFuncao Denominacdo Uni:ade Quantidade tidade Realizad Desvios em Relacdo

Programa do Programa | ,°2 da Acio  Orcamentiria Executora  Governo Governo daMeta | ©€  Estimada Quantidade Realizada |~ "stingimento da
= L3 Meta

1 Programa 1 |1 Acko 1 ADMINISTRACAO ADMINISTRA@OEEE’;EISTR"Q”DIndicadnr 1 '['”‘dade 1,00

> Programa2 |2 Acdo 2 ADMINISTRAGAO ADMINISTRAC.EOEEE’;TISTRHQHO Indicador 2 g”‘dade 2,00

O sistema identifica todos 0os programas e acdes de responsabilidade da Entidade na
LOA do Municipio e apresenta esses dados na tela.
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Nome do Campo Conteldo Descricao
Cdédigo do programa - - Cddigo do programa
Denominacgéo do programa .- Denominagéo do programa
Denominacgao do indicador Alfanumérico Denominagdo do indicador (Campo
pretendido para o programa solicitado apenas se esse dado nao
consta na LOA do municipio)
Unidade de medida do indicador Alfanumeérico Unidade de medida (Campo

solicitado apenas se esse dado nao
consta na LOA do municipio)

Quantidade estimada do indicador

Quantidade estimada

Quantidade realizada do indicador

Numeérico positivo

Quantidade realizada

Justificativa de desvios em relacéo
ao atingimento da meta do indicador

Alfanumérico

Justificativa de desvios ou outras
observacdes

Este dado é obrigatério apenas na
ocorréncia de uma das seguintes
condi¢des:

1. Quantidade realizada do indicador
néo informada,;

2. Quantidade estimada do indicador
nao informada e Quantidade
realizada do indicador = 0;

3. Diferenga entre Quantidade
estimada e Quantidade realizada >
10% da Quantidade estimada.

Cdédigo do programa da agao

Cédigo do programa

Cdédigo da acéo

Cédigo da agéo

Denominacdo da acéo

Denominacgdo da acdo

Unidade Orgamentaria

Unidade orgcamentaria responsavel
pela acdo

Unidade Executora

Unidade executora responsavel pela
acao

Funcéo de Governo

Funcéo de Govero

Subfunc¢éo de Governo

Subfuncédo de Governo

Denominacado da meta da acéo

Denominacdo da meta

Data de Emissao
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Unidade de medida da meta - - Unidade de medida

Quantidade estimada da meta - Quantidade estimada

Quantidade realizada da meta da | Numérico positivo Quantidade realizada

acao

Justificativa de desvios em relagdo | Alfanumérico Justificativa de desvios ou outras
ao atingimento da meta observacbes

Este dado é obrigat6rio apenas na
ocorréncia de uma das seguintes
condicdes:

1. Quantidade realizada da meta néao
informada;

2. Quantidade estimada da meta ndo
informada e Quantidade realizada da
meta = O;

3. Diferenga entre Quantidade
estimada e Quantidade realizada >
10% da Quantidade estimada.

Preencha os dados solicitados no quadro de Programas e no de Ac¢cbes. Em seguida
cligue no botao “Gravar”. O sistema exibe mensagem informando se os dados foram
gravados com sucesso.

Para realizar a gravacao o sistema nao verifica a obrigatoriedade dos campos, mas na
conclusao da prestacdo do documento, sim.

Para concluir a prestacdo do documento e seu envio ao TCESP / Audesp, clique no
respectivo botdo. Concluida a transmissao, o sistema exibe a mensagem: “Relatério de
Atividades recebido com sucesso”.

Caso a prestacdo de informacdes nédo esteja completa é possivel 0 seu envio mesmo
nessas condi¢cdes. Neste caso, o sistema exibe um alerta para que vocé confirme ou
nao o envio de documento parcial.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina

18/2/2014 Audesp_ Manual_Tecnico_Operacional_Contas_Anuais_v4_0.pdf 23/94




%y TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO AUDESP
et

2.2.3.Conciliacdo Bancéria

Esta funcdo permite que a entidade jurisdicionada preste informacdes relativas ao tipo
de documento “Conciliagées Bancarias” de forma interativa (on line).

e Anual —até 2012

O sistema exige a prestacdo dos dados de conciliacbes bancarias de todos os
domicilios bancarios presentes na movimentacdo contabil da entidade no exercicio.
Por isso, ele s6 permite a prestacédo de Conciliacbes Bancarias depois de recebido
e armazenado o balancete de encerramento do exercicio (balancete do més 13).

e Mensal — a partir de 2013

O sistema exige a prestacdo dos dados de conciliacdes bancarias de todos os
domicilios bancarios presentes na movimentacdo contabil da entidade no
periodo, bem como aqueles que apesar de ndo terem movimentacdo contébil
possuem saldo acumulado no ano. Também serdo exigidos os domicilios
bancarios que possuiam pendéncias na conciliacdo bancaria do periodo
anterior, isto €, saldo total conforme banco diferente de saldo conforme
contabilidade ou ainda, diferenga na conciliagdo diferente de O (zero) ou existem
eventos registrados pendentes de regularizacdo. Por isso, ele s6 permite a
prestacdo de Conciliagbes Bancarias Mensais depois de recebido e
armazenado o balancete do periodo e as Conciliagbes Bancarias do periodo
anterior.

A falta de alguma dessas conciliacGes ira gerar um erro indicativo, ou seja, o0 sistema
permitird 0 armazenamento do documento, mas ir4 apontar as conciliacdes que estao
faltando. Enquanto essas conciliacdes ndo forem enviadas, a prestacdo do documento
sera considerada “Parcial’.

A prestacdo de cada conciliagdo bancaria possui as op¢fes de inclusédo, alteragéo e
exclusao de valores de eventos de ajuste langcados na contabilidade e pelos bancos.

A prestacdo do documento possui a opcdo de gravagao parcial dos dados e a
confirmacédo da prestagdo das informagdes (envio).

Existe uma opcéo adicional para que a entidade preste declaracdo negativa, ou seja,
declare que nao existem dados a serem informados, ficando assim tal situacao
registrada no sistema. Essa op¢do sO € exibida quando o sistema ndo encontra
nenhum domicilio bancéario na movimentacao contabil da entidade no exercicio.

Orientagoes sobre a prestacao do documento ‘Conciliagdo Bancaria’:
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Dados temporarios gravados. Caso o sistema identifique que ja existem dados

gravados anteriormente, apesar da prestacdo nao ter sido concluida, o sistema
exibe esses dados para que o0 usuario continue a prestacao.

Documento ja prestado e com permissdo de alteracdo. Caso o0 sistema
identifique que ja existe documento prestado com os dados informados na tela
inicial e ainda esteja dentro do prazo determinado para prestacao ou exista uma
autorizacdo de substituicdo vigente nesse dia, o sistema exibe a tela com os
dados informados e com a Data / horario da prestacdo do documento e
possibilita que as informacdes sejam alteradas ou complementadas. Os
procedimentos para alterar, complementar e excluir informagdes serdo
explicados logo mais adiante.

Documento j4 prestado e sem permissdo de alteracdo. Caso o documento ja
tenha sido prestado e o seu prazo de entrega esteja encerrado, o sistema exibe
a tela de consulta com os dados informados, a Data/horario da prestacdo da
informacéo e a mensagem indicando a expiracdo do prazo.

Documento j& prestado como declaracdo negativa. Caso o documento ja tenha
sido prestado como Declaracdo Negativa o sistema exibe a tela informando que
foi prestada uma declaracédo negativa e a data e horario da prestacao.

Documento prestado parcialmente. Caso o documento tenha sido prestado de
maneira parcial, o sistema exibe a tela com os dados informados na cor preta e
os dados a serem complementados na cor vermelha, informando a Data e
horario da prestacdo do documento. Nessa situacdo o sistema possibilita que as
informacBes cujos campos estejam na cor vermelha sejam inseridas. Os
procedimentos de gravacdo e conclusdo da prestacdo de informacdes estao
descritos nos itens seguintes.

Declaracdo Negativa

Caso

a Entidade ndo possua informacdes de domicilios bancérios que exijam

conciliagdo, o sistema exibe a opcao para prestacdo de Declaracdo Negativa, conforme
tela abaixo:
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S rcesp AUDESP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuragéo | Sair

Prestar Informacdes Via Interagdo Direta >> Conciliagbes Bancarias

Municipio: Audesp
Entidade: Prefeitura Municipal de Audesp
Ano Exercicio: 2007

Tipo de Documento: Conciliagbes Bancérias
Periodo: Ano

Data da Prestacdo:

Declaracao Negativa | Voltar

Para prestar declaracdo negativa de conciliacdes bancarias para a entidade e exercicio
informados, clique no respectivo botdo. O sistema exibe alerta para que vocé confirme
OouU Nao a operacéo.

Uma vez confirmada a operagao o sistema exibe mensagem de que o documento foi
recebido com sucesso.

Procedimento de prestacéo de informacdes (inicial)

A partir do procedimento ‘Incluir’ descrito no item 2.2 acima, o sistema exibe a tela a
seguir, contendo a lista de todos os domicilios bancéarios pendentes de conciliacéo,
para que sejam informadas as conciliac6es bancérias correspondentes.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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| 4 TCESP AUDESP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuragho

Prestar Informacoes Via Interacao Direta >> Conciliagoes Bancarias

Municipio: Audesp
Entidade: Prefeitura Municipal de Audesp
Ano Exercicio: 2007

Tipo de Documento: Conciliaghes Bancarias
Periodo: Ano

Data da Prestacdo:

Gravar I Concluir a Prestacdo do Documento J Voltar J
Banco Nome do Banco Agéncia Nome da Agéncia Conta Nome da Conta Conciliacao
Informada
! Barpo 1 0355-7 Alfa 001258-3|ContaBl n3o
2 ;gz 0428-3 Beta 002548-7 ContaB2 n3o
3 Banco 3 0358-2 | Gama 001548-3| ContaB3 n&o
4 Banco 4 0443-7 Delta 003568-4 ContaB4 ndo
5 Banco 5 0358-9 | Epsilon 004578-2 | ContaBS nao

Quando se tratar da primeira prestacdo de informacdes da Entidade e Exercicio
informados, as linhas da lista serdo exibidas na cor vermelha, indicando que né&o
estdo incluidos os dados da conciliacdo bancaria. Por outro lado, quando os dados da
conciliagdo estiverem informados, a respectiva linha da lista sera exibida na cor
preta e na ultima coluna aparecera a palavra ‘sim’.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Para incluir dados de conciliacdo de um determinado domicilio bancario clique no
nome do respectivo banco. O sistema exibe a seguinte tela:

Prestar Informacdes Via Interacao Direta >> Conciliagoes Bancarias

Infforme os valores de
Banco: 111 .
Nome do Banco: Banco 111 banCOS € Contabllldade
Agéncia: 1-1 neste campo.
Nome da Agéncia: Nome da agéncia
Conta: 1-1 . .
Nome da Conta: Nome da conta corrente C“que neste botao para abrir o

Saldo total conforme banco: *

item e inserir as pendéncias.

Saldo total conforme contabilidade: *

Saldo conciliado: R& 0,00

Diferenca na conciliacdo:

Valores lancados pela co ilidade e ndo creditados pelo banco

Histdrico Data Valor
s para o critério informado.

Ircluir Excluir da lista

Valores lancados pela contabilidade e ndo debitados pelo banco

Histdrico Data Valor
Ndo ha registros para o critério informado.
Ircluir Excluir da lista

Valores creditados pelo banco e ndo lancados pela contabilidade

Historico Data Valor
Ndo ha registros para o critério informado.
Incluir Excluir da lista

Valores debitados pelo banco e ndo lancados pela contabilidade

Historico Data Valor
Ndo ha registros para o critério informado.
Inchir |  Excluir da lista |

«— | Para fechar os campos de digitacao

Confirmar a conciliagso | Cancelar | . -
dos langcamentos, clique neste botéao

T

Clique nesse botdo para
confirmar a conciliagéo.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Observe no quadro a seguir os campos exibidos e suas descricdes. Em seguida estédo
as instrucdes de preenchimento.

Nome do Campo Contetdo Descricéo

Banco - - Cabdigo Febraban

Nome do Banco - - Nome do banco

Agéncia .- Cdédigo da agéncia

Nome da Agéncia - - Nome da agéncia

Conta - - Numero da conta

Nome da Conta -- Nome da conta

Conciliagdo informada Sim / Nao Indica se a conciliagdo bancaria do domicilio
bancario ja foi informada

Saldo total conforme banco | Numérico Valor do saldo total apurado no banco, no ultimo
dia util do periodo

Saldo total conforme | Numérico Valor do saldo total apurado na contabilidade, no

contabilidade Gltimo dia atil do periodo

Histérico do evento Alfanumérico Transacdes registradas pelo banco e néo pela
contabilidade e as contabilizadas pela
contabilidade e néo pelo banco.

Data do evento Data Data em que ocorreu a transacao bancéria ou o
registro do fato contabil.

Valor do evento Numérico Valor do evento de ajuste

Data da prestacao Data / Hora Data e hora da prestacéo da informacéo

Saldo conciliado Numeérico Valor do saldo conciliado = Saldo total conforme

(calculado) banco + Valores lancados pela contabilidade e

ndo creditados pelo banco - Valores lancados
pela contabilidade e ndo debitados pelo banco -
Valores creditados pelo banco e nédo langcados
pela contabilidade + Valores debitados pelo
banco e ndo lancados pela contabilidade

Diferenca na conciliagéo Numeérico Valor da diferenca entre o saldo total conforme

(calculado) contabilidade e saldo conciliado

Data de Emissao

18/2/2014
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Apos preencher os campos “Saldo total conforme banco” e “Saldo total conforme
contabilidade”, clique no bot&do “Incluir” para informar os campos que seguem (Valores
lancados pela contabilidade e ndo creditados pelo banco, Valores lancados pela
contabilidade e ndo debitados pelo banco, Valores creditados pelo banco e néo
lancados pela contabilidade e Valores debitados pelo banco e ndo lancados pela
contabilidade) com as respectivas pendéncias em cada uma das contas bancarias
(quando houverem).

Todos os grupos de valores apresentados na tela possuem o mesmo mecanismo de
lancamento, conforme explicado a seguir.

5|

Valores lancados pela contabilidade e ndo creditados pelo banco
Historico: *

Data: *

valor: %

Adicionar a Lista Cancelar

Histérico Data Valor

] | “Histérico 3° 03/11/2007

Incluir

Preencha os campos de Histérico, Data e Valor do Lancamento e clique em seguida no
botdo Adicionar a Lista.

Para excluir um evento de ajuste da lista, marque a linha correspondente por meio do
quadriculo existente na primeira coluna e clique no botao “Excluir da Lista”. O sistema
pede que vocé confirme a exclusdo dos dados.

Proceda dessa forma para cada langcamento e para cada grupo de valores de eventos
de ajuste a serem informados.

Para fechar os campos de digitacdo dos lancamentos, clique no botdo Cancelar.

Apés lancados os valores, clique no botdo Confirmar a Conciliagdo. O sistema
verifica se existe diferenca na conciliagdo e se existir, exibe mensagem de alerta e
solicita a confirmacdo. Essa confirmagdo ainda nao significa gravagédo das
alteracdes no sistema, que sO serdo efetivadas clicando-se no botdo Gravar da
tela inicial. Se confirmado, retorna para a tela inicial com a lista dos domicilios
bancarios e com a linha cuja conciliagdo ja se efetivou na cor preta. As linhas que
permanecem na cor vermelha indicam que a conciliagdo para o respectivo domicilio
bancario ainda né&o foi informada, conforme tela de exemplo a seguir.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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s rcESP AUDESP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuracio | Sair

Prestar Informacoes Via Interacao Direta >> Conciliagoes Bancarias

Municipio: Audesp
Entidade: Prefeitura Municipal de Audesp ApoGs confirmar a conciliagdo de todas as
Ano Exercicio: 2007 contas bancarias, clique neste botdo para

Tipo de Documento: Conciliagdes Bancarias

gravar e neste botdo para concluir a
prestacdo de contas. Nao esqueca.

Periodo: Ano

Data da Prestacao:

Gravar Concluir a Prestacdo do Documento Voltar ‘
Banco Nome do Banco Agéncia Nome da Agéncia Conta Nome da Conta Conciliacao
Informada
! Banco 1 0355-7 Alfa 001258-3| ContaB1 n3o
2 Banco 2 0428-3 Beta 002548-7 ContaB2 n3o
3 Banco 3 0358-2 | Gama 001548-3 | ContaB3 n&c
4 Banco 4 0 Delta 4 ContaB4 n3o
5 Banco 5 0358-9  Epsilon 4578-2! ContaB5S Nnao

Proceda da mesma forma para cada um dos domicilios bancarios listados.

Para efetivar as alteragdes no sistema, a qualquer momento, selecione o botdo Gravar.
O sistema exibe mensagem sobre o0 sucesso da gravacdo. Atencao: Se retornar dessa
tela ou clicar em Voltar sem realizar a gravacdo, o sistema saird sem gravar as
alteracdes.

Quando terminar as conciliagcbes de todos os bancos, cliqgue no botdo Concluir a
Prestacdo do Documento.

Caso existam conciliagbes pendentes o sistema apresenta um alerta para que vocé
figue ciente de que o documento esta sendo prestado parcialmente. Nesse caso,
concorde ou n4o com o envio.

Caso ndo haja pendéncias, o sistema exibe a mensagem: “Documento ‘Conciliagbes
Bancarias’ recebido com sucesso.”

Leia também o documento “Conciliagdo Bancéria - Orientagbes para Prestacdo de
Contas’, disponivel no endereco
http://www4.tce.sp.gov.br/content/concilia%C3%A7%C3%A30-banc%C3%Alria-
orienta%C3%A7%C3%B5es-para-presta%C3%A7%C3%A30-de-contas.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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2.2.4.Relacdo de Contratos de Concessao e Permissdo de Servico
Pablico

Esta funcdo do sistema tem como objetivo permitir a prestacdo do tipo de documento
“‘Relacédo de Contratos de Concessao e Permissao de Servigo Publico” pelas entidades
jurisdicionadas de forma interativa (on line).

Possui as opg¢Oes de inclusdo, alteracdo e exclusdo de informagOes relativas aos
contratos de concessao e permissao.

Possui também a opc¢do para permitir que a entidade jurisdicionada informe que néo
existem dados a serem encaminhados. Tal opcdo € denominada Declaracéo
Negativa.

Orientacbes sobre a prestagdo do documento ‘Relacdo de Contratos de
Concesséo e Permissdo de Servico Pablico:

a) Dados temporarios gravados. Caso o sistema identifique que ja existem
dados gravados anteriormente, apesar da prestacdo néo ter sido concluida, o
sistema exibe esses dados para que o usuario continue a prestacao.

b) Documento j& prestado e com permissdo de alteracdo. Caso 0 sistema
identifique que ja existe documento prestado com os dados informados na
tela inicial e ainda esteja dentro do prazo determinado para prestacdo ou
exista uma autorizacdo de substituicdo vigente nesse dia, o0 sistema exibe a
lista de contratos prestados anteriormente para serem atualizados ou para
gue novos contratos sejam incluidos.

c) Documento ja prestado e sem permissdo de alteracdo. Caso o documento ja
tenha sido prestado e 0 seu prazo de entrega esteja encerrado, 0 sistema
apenas exibe uma tela de consulta dos contratos informados.

d) Documento ja prestado como declaracdo negativa € com permissdo de
alteracdo. Caso o documento ja tenha sido prestado como Declaragao
Negativa e ainda esteja dentro do prazo ou exista uma autorizagdo de
substituicdo vigente, o sistema informa que foi prestada uma declaracéo
negativa, porém ainda permite informar os contratos.

e) Documento ja prestado como declaracdo negativa e sem permissdo de
alteracdo. Caso o documento j& tenha sido prestado como declaragéo
negativa € o seu prazo de entrega tenha encerrado, o sistema apenas
informa que foi prestada uma declaracdo negativa e que o prazo para
entrega ou substituicédo foi encerrado.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Procedimentos

A partir do procedimento ‘Incluir’ descrito no item 2.2 acima, o sistema exibe a tela a
seqguir:

N reese AUDESP 1B

Auditona | Configuracio | Sair

Prestar Informacdes Via Interacéo Direta >> Relacdo de Contratos de Concessfo e Permissio de Servigo Pablico

Municipio: Aucesp

tntidade: Srefeitura Mumiopal de Audesp

Ano Exercicio: 2007

Tipo de Documento: Relacdo de Contratos de Concessdo e Parmissdo de Senvigo Fiblico
Periodo: Aro

Data da Prestacio:

Gravar | Declaracdo Negativa Concluir a Prestacdo do Documento I Voltar ]
N® do Contrato: * 1234356729 *
Data de Assinatura: 30/11/2007

Alteracho de Contrato 34 Prestado:’ )

Tipo: Concessho !J
Nome do Contratado: Emprass A

N° do CNPX: 1/99
Objeto:

Valor: £20.000,00

Data de Vigéncia Inkcial:

Data de Vigéncia Final:

Data de Rescisio;

Adicionar 3 Lista ] At 15t Cancelar
Contratos Informados
Alteracso de Data de
Ne do Dota de . Nome do Ne do A Data de Data de
Contrate  Assinatura ‘2::::%:‘ Tipo Comteatado  CNP) Objeto Volor v::f"::‘.' Vigéncia Final  Rescisdo -
Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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No quadro a seguir estdo apresentadas a informacdes sobre os campos da tela.

Nome do Campo

Contetudo

Descricao

N° do contrato

Alfanumérico

Restricdo: Permite
somente letras, nimeros
e os caracteres /, - e _.

Ndmero do contrato

Data de assinatura

Data

Data da assinatura

Alteracdo de contrato | Sim/Nao Indica se é alteracdo de um contrato ja

ja prestado prestado ou € um novo contrato

Tipo Lista com Tipos de | Tipo de contratacdo (concessao ou permisséo)
Contratacao

Nome do contratado Alfanumérico Nome do contratado

N° do CNPJ Alfanumérico Numero do CNPJ do contratado

Objeto Alfanumeérico Descricéo do objeto do contrato

Valor Numérico positivo Valor do contrato

Data de vigéncia inicial | Data Data inicial de vigéncia do contrato

Data de vigéncia final Data Data final de vigéncia do contrato

Data de rescisao Data Data de rescisdo do contrato

Preencha os campos obrigatorios.

Apos informar os dados ao sistema, selecione a opcdo Adicionar a Lista.

O sistema inclui os dados na lista de Contratos Informados, apresenta na tela a lista
atualizada e limpa os campos dos dados solicitados, conforme tela a seguir.

Data de Emissao

18/2/2014
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S recese AUDSP

Documentn | Cadestro | Audtons | Configuracio | Sair

Prestar Informacdes Via Interacio Direta >> Relacdo de Contratos de Concesséio ¢ Permissdo de Servico Pablico

MHunicipeo: Avders

Emtidade: Frefeturd Municips de Audesp

Ano Fxercicio;

Tipo de Documemte: Relagdo de Cootratos de Concessdo & Permissde de Servige Pubkes

Periodo;

Data da Prestagiio:

Gravar Declaracio Negativa Concluir a Prestacho do Documento } Voltar |
N° do Contrato:
Data de Assinatura
Alteracéo de Contrato 34 Prestado: NS0
Tipo Selkeccne |»

Neme do Contratade:

N° do CNP);

Objeto:

Valor
Data de Vigencia Inicial:
Data de Vigéncia Final:

Data de Rescisdo:

Adicionar & Lista l | Cancetar |
Contrates Informados X
Altaracao Data do Data da
Ne do Data de Nome do P Data de
de Contrato Tipo N2 do CNP) Dhbjetn Valor Vigencia Vigancia
Contrato  Assinatura 3 Prestsde Contratado Imicial Final Rescisbo
| 123456789 30/11/2007 Ceoncessbo Empresa A Cokiets de

Apoés incluir os contratos desejados, clique no botdo “Gravar”. O sistema exibe a
seguinte mensagem: “Dados gravados com sucesso”.

Para alterar dados de um contrato adicionado a lista clique sobre o link em “N° do
Contrato”. O sistema exibe as informagdes permitindo que sejam alteradas. Apods
realizar as alteragdes clique no botao “Atualizar a Lista” para que as informagdes sejam
atualizadas.

Para excluir um ou mais contratos da lista, marque os quadriculos correspondentes ao
lado do N° do Contrato e em seguida clique no botdo Excluir da Lista. Esse botao
somente € habilitado ap6s a marcagédo de um ou mais quadriculos na lista de Contratos
Informados.

Para abandonar uma inclusao ou alteragdo de um contrato cligue no botdo Cancelar.
Tal acdo faz com que o sistema desconsidere toda a entrada de dados ou desfaca a
alteracdo em curso. Uma vez acionado o botdo Cancelar os campos da tela ficam em
branco.

Todas as informacdes prestadas/alteradas somente sédo efetivadas no sistema quando
acionado o botdo Gravar. Uma vez concluida a gravacdo o sistema exibe mensagem

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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sobre o sucesso ou ndo da operacdo. As informacdes gravadas sao utilizadas para
permitir que a prestagdo seja interrompida e retomada em outro momento.

Ao finalizar a informacdo de todos os Contratos que deverdo compor o documento,
cligue no botdo Concluir a Prestagcdo do Documento. O sistema somente considera
que o documento foi prestado pela Entidade depois que esse botdo é acionado. O
sistema pede a confirmacgéo da operacdo. Apos a confirmacao, todas as opc¢des da tela

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

ficam desabilitadas, exceto o botdo Voltar, que retorna a tela anterior.

Caso néo exista nenhum contrato a ser informado, clique no botdo Declaragcéo
Negativa. O sistema pede a confirmacéo da operacdo. Apods a confirmacdo, todas as
opc¢Oes da tela ficam desabilitadas, exceto o botdo Voltar. O sistema exibe mensagem

com o resultado da operacado, conforme a tela a seguir.

AUDeSP

AUDSP

Municipeo: Avlers
Entidade: Frefety

Ano Exercicn:

Periodo:

Data da Prestacho:

N° do Contrato:

Data de Assinatura

Tipo:
Nome do Contratade:

N° do CNP);

Objete:

Valor:
Data de Vigéncia Inicial:
Data de Vigéncia Finalt

Data de Rescisio:

Contrates Informados

Tipo de Documemto: Lelagio de Contratos de

Alteracio de Contrato 1a Prestado:” K50

Selecer

Alteracio de

t

ST

v

Prestar Informacdes Via Interacio Direta >> Relacdo de Contratos de Concessiio ¢ Permissio de Servico Pablico

Documento "Relacdo de Contratos de Concessio e Permissho de Servico Pablico™ recebido com secesso,

| voitar |

Data de

E::n‘;o Ags‘:::-mo c:::::::‘:a Tipa (::::130 .:.':(:;, Objeta Valor '::.‘:::"' er::iun‘:lnd ::::lsd:o
Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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2.2.5.Concessao de Reajuste de Agentes Politicos

Esta funcdo do sistema tem como objetivo permitir a prestagéo do tipo de documento
“Concessao de Reajuste de Agentes Politicos” pelas entidades jurisdicionadas de
forma interativa (on line).

Possui as opc¢bes de inclusdo, alteracdo e exclusdo de informacdes relativas a
Concesséao de Reajuste.

Orientagcbes sobre a prestacdao do documento ‘Concessdo de Reajuste de
Agentes Politicos’:

a)

b)

Dados temporarios gravados. Caso o sistema identifique que ja existem dados

gravados anteriormente, apesar da prestacdo nao ter sido concluida, o sistema
exibe esses dados para que o0 usuario continue a prestacao.

Documento j4 prestado e com permissdo de alteracdo. Caso 0 sistema

identifique que ja existe documento prestado com os dados informados na tela
inicial e ainda esteja dentro do prazo determinado para prestacao ou exista uma
autorizacdo de substituicdo vigente nesse dia, o sistema exibe a tela com os
dados informados e com a Data / horario da prestacdo do documento e
possibilita que as informacfes sejam alteradas ou complementadas.

Documento j4 prestado e sem permissdo de alteracdo. Caso o documento ja
tenha sido prestado e o seu prazo de entrega esteja encerrado, o sistema exibe
a tela de consulta com os dados informados, a Data/horario da prestacdo da
informacdo e a mensagem indicando a expiracédo do prazo.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Procedimentos

A partir do procedimento ‘Incluir’ descrito no item 2.2 acima, o sistema exibe a tela a
seqguir:

RS reese AUDSP

Cadastro Auditoria Configuragio

Prestar Informacées Via Interacao Direta >> Concessao de Reajuste de Agentes Politicos

Municipio: AUDesSP

Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE AUDESP

Ano Exercicio: 2009

Tipo de Documento: Concessdo de Resjuste de Agentes Foliticos
Periodo: Ang x

Data da Prestacio:

Gravar ! Concluir a Prestacgio do Documento ,‘ Voltar I
Cargos
Cargo Concessdo de Reajuste do Subsidio
PREFEITO Nao
SECRETARIO MUNICIPAL Nao
VICE-PREFEITO Nao
Reajustes
Cargo indice Més do valor valor Identificacdo do
Concedido Reajuste Anterior Atual Ato
Ndo ha registros para o critério informado.
Incluir I

No quadro abaixo estdo apresentadas as informacgdes sobre os campos da tela.

Nome do Campo Tipo Descricdo
Cargo Lista de cargos de agentes Nome do cargo de agente
politicos associados ao tipo de politico
entidade
Houve concessdao de reajuste | Sim/N&o Se houve ou ndo concesséao de
do subsidio reajuste do subsidio do cargo
no ano exercicio.
indice concedido Alfanumérico Nome do indice de reajuste
concedido
Més do reajuste Lista dos meses Més da concesséao do reajuste
Valor anterior Numero positivo Valor do subsidio antes do
reajuste
Valor atual Numero positivo Valor do subsidio apds o
reajuste
Identificacdo do ato Alfanumérico NUmero do ato que autoriza o
reajuste
Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina

18/2/2014 Audesp_ Manual_Tecnico_Operacional_Contas_Anuais_v4_0.pdf 38/94




TRIBUNAL DE CONTAS DO EsTADO DE SAo Pauro  AUDESP
o, =

Para cada item da lista de Cargos, selecione o link no nome do cargo, informe se
houve ou ndo concessao de reajuste do subsidio e clique no botdo Atualizar a Lista.

Apos informar os dados correspondentes a Concessao de Reajuste clique no botdo
Incluir para que sejam habilitados os campos do Reajuste. ApGs preencher os dados
obrigatorios clique em Adicionar a Lista para que o Reajuste seja adicionado a lista de
‘Reajustes’ conforme tela abaixo.

IS rcese AUDCSP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuragfo | Sair

Prestar Informacdes Via Interaciio Direta >> Concessio de Reajuste de Agentes Politicos

Municipio: Audesp

Entidade: Prefeitura Municipal de Audesp
Ano Exercicio: 2007

Tipo de Documento: Conoess3o de Reajuste
Periodo: Ano

Data da Prestacio:

Gravar Concluir a Prestacédo do Documento Voltar

Cargos

Cargo Concessio de Reajuste do Subsidio

Reajustes [\S‘

Cargo:” Selecione ~
indice Concadido:*

Més do Reajuste:” Selecione W

Valor Anterior:”

Valor Atual:*~

1dentificacio do Ato: "

Adicionar & Lista Cancelar

Cargo indice Concedido Més do Reajuste Valor Anterior Valor Atual Identificacéio do Ato

| Incluir | “

Para alterar dados de um reajuste adicionado a lista clique sobre o link em “Cargo”. O
sistema exibe as informacdes permitindo que sejam alteradas. ApoOs realizar as
alteragdes clique no botdo “Atualizar a Lista” para que as informagbes sejam
atualizadas.

Para excluir um ou mais reajustes da lista, marque os quadriculos correspondentes ao
lado da coluna ‘Cargo’ e em seguida clique no botdo Excluir da Lista. Esse botédo
somente € habilitado apés a marcacdo de um ou mais quadriculos na lista de
Reajustes Informados.

Para abandonar uma inclusdo ou alteracado de um reajuste clique no botdo Cancelar.
Tal acdo faz com que o sistema desconsidere toda a entrada de dados ou desfaca a
alteracdo em curso. Uma vez acionado o botdo Cancelar o conteddo dos campos
retorna ao estado inicial, ou seja, em branco.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Todas as informacdes prestadas/alteradas somente séao efetivadas no sistema quando
acionado o botdo Gravar. Uma vez concluida a gravacdo o sistema exibe mensagem
sobre o sucesso ou ndo da operacdo. As informacfes gravadas sao utilizadas para
permitir que a prestagéo seja interrompida e retomada em outro momento.

Ao finalizar a informacdo de todos os Reajustes que deverdo compor o documento,
cligue no botdo Concluir a Prestagdo do Documento. O sistema somente considera
gue o documento foi prestado pela Entidade depois que esse botdo é acionado. O
sistema pede a confirmacgdo da operacdo. Apos a confirmacéo, todas as op¢des da tela
ficam desabilitadas, exceto o botdo Voltar, que retorna a tela anterior.

2.2.6.Fixacdo da Remuneracao de Agentes Politicos

Esta funcdo do sistema tem como objetivo permitir a prestagéo do tipo de documento
‘Fixacdo da Remuneragcao de Agentes Politicos’ pelas entidades jurisdicionadas de
forma interativa (on line).

Possui as opcbes de inclusdo, alteracdo e exclusdo de informacdes relativas ao
documento prestado.

Orientagcobes sobre a prestacao do documento ‘Fixagao da Remuneragao de
Agentes Politicos’:

a) Dados temporarios gravados. Caso o sistema identifique que ja existem dados
gravados anteriormente, apesar da prestacdo nao ter sido concluida, o sistema
exibe esses dados para que o usuario continue a prestacao.

b) Documento j& prestado e com permissdo de alteracdo. Caso o sistema identifique
gue ja existe documento prestado com os dados informados na tela inicial e ainda
esteja dentro do prazo determinado para prestacdo ou exista uma autorizacao de
substituicdo vigente nesse dia, 0 sistema exibe a tela com os dados informados e
com a Data / horéario da prestacdo do documento e possibilita que as informacdes
sejam alteradas ou complementadas. Os procedimentos para alterar, complementar
e excluir informacdes serdo explicados logo mais adiante.

c) Documento ja prestado e sem permissao de alteracdo. Caso o documento ja tenha
sido prestado e o0 seu prazo de entrega esteja encerrado, o sistema exibe a tela de
consulta com os dados informados, a Data/horério da prestacdo da informacéo e a
mensagem indicando a expira¢ao do prazo.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Procedimentos

A partir do procedimento ‘Incluir’ descrito no item 2.2 acima, o sistema exibe a tela a
seqguir:

Prestar Informacdes Via Interaciio Direta >> Fixacho da Remuneracio de Agentes Politicos

Municiplo: Audesp

Entidade: Prefeitura Municipal de Audesp

Ano Pxercicto: 2007

Tipo de Documentol Fixacso da Remuneracho de Agentes Politicos
PFaeriodo: Anc

Data da Prestacio:

Gravar ] Concluir a Prestacio do Documento ] Voltar ]
Cargos
Cn Alteracho da Fixaclo da Fixacio da Alteraclo da Fixacho do Fixacso do
gt Remunearacio Remuneracio Reajuste Renajuste
Prafoito
Miss-Prafsito
Sscretacie Muaoicizal

Atos de FMixacBoas o Reaajustes

Identificacio do Ato: ™
Data do Ato; ™
Data de Inicio da Vigéncias ™

Arquivo do Ato: " 3 Prchr-l_'.., l
Adicionar & Lista | | cancelar |
Tdentificacho do Data de Iniclio
At Data do Ato de Vig@ncia RY Arquivo do Ato

tnctuir | . { |

Fixacthes da Remuneracio de Agentes Politicos por Cargo

Cargo:* Selaciones -~
Ato de Fixacko:* malmcione
Forma de Fixacao:* Sulncione ~
Descriciio:
Valor da Fixaclo: "
Adicionar & Lista I t ] Cancelar ]
Ato de Valor da
Cargo Fixacko Forma de Fixacho Descrichio Fhcaclo
Tncluir I i ' I

Fixaclhes do Reajuste de Agentes Politicos por Cargo

Cargo: ™
Ato de Reajuste: ™

Més do Reajuste: ™

Indice de Reajuste: ™

Adicionar a Lista J

Selecione -
Selecione w

Selecione W

] Cancalar I

Cargo

Incluir ]

Ato de Reajuste indice de Reajuste

Méx do
Reajustea

Observe no quadro a seguir os campos exibidos e suas descri¢des. Em seguida estao
as instrucdes de preenchimento.

Data de Emissao
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Nome do Campo

Conteldo

Descricéo

Cargo

Lista de cargos de agentes
politicos associados ao tipo
de entidade

Nome do cargo de agente politico

Houve alteracéo da fixacdo | Sim/Néo Indica se houve alteracéo da fixacdo

da remuneracéo da remuneracgédo desde a Ultima
prestacéo

Existe fixac&o da Sim/N&o Se existe fixacdo de remuneracao

remuneragao

Houve alteracéo da fixacdo | Sim/Nao Indica se houve alteracéo da fixacdo

do reajuste do reajuste desde a Ultima prestacao

Existe fixac&o do reajuste Sim/Néo Se existe fixa¢@o do reajuste para

cargo

Identificagdo do Ato

Alfanumérico

Identificag&o do Ato de fixacdo da
remuneracéo de agentes politicos

Data do Ato

Data

Data do ato

Data de inicio da vigéncia

Data

Data inicial de vigéncia do ato

Arquivo do Ato

Alfanumérico

Nome do arquivo que contém a
copia do ato

Ato de fixacéo

Lista com numeros dos Atos
de fixacdo informados

Ndmero do ato de fixagao da
remuneracéo de agentes politicos

Forma de fixacao

Nome da Forma de fixacdo

Nome da forma de fixagdo da
remuneracao

Descricédo

Alfanumérico

Descri¢cdo da forma de fixa¢@o —
informa-se quando a Forma de
fixacdo for igual a ‘Outros’

Valor da fixac&o

Numeérico positivo

Valor da fixacéo

Ato de reajuste

Lista com numeros dos Atos
de reajuste informados

Ato de reajuste

indice de reajuste

Alfanumérico

Nome do indice de reajuste fixado na
legislacdo

Més do reajuste

Més referente ao reajuste

Més do reajuste fixado na legislacéo

Data de Emissao

18/2/2014

Nome do Arquivo
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A tela inicial apresenta as seguintes opc¢des:

e Gravar: realiza a gravacgao das atualizagdes do documento prestado;

e Concluir a Prestacdo do Documento: confirma a conclusdo da prestacdo do
documento;

e Incluir: inclui um novo ato ou nova fixacdo de remuneracdo ou de reajuste na
lista correspondente;

e Excluir da Lista: exclui um ato ou uma fixacdo de remuneracao ou de reajuste da
lista correspondente;

e Voltar: retorna para a tela anterior.

Para cada item da lista de Cargos, selecione o link no nome do cargo e informe se
houve ou ndo alteracdo na fixacdo da remuneracéo e do reajuste e, em caso afirmativo,
se a remuneracdo e o reajuste sdo fixados. Em seguida, clique no botdo Atualizar a
Lista.

Observacdo: Na primeira prestacdo do documento através do sistema,
obrigatoriamente devera ser informado Sim para ‘Houve alteracao da fixagao da
remuneragao’ e ‘Houve alteragdo da fixagcdo do reajuste’. Caso contrério, o
sistema exibira mensagem alertando que néo foi encontrada prestacao anterior.

Todas as informacgd@es incluidas/alteradas nas listas somente sédo efetivadas no sistema
guando acionado o botdo Gravar. Uma vez concluida a gravacdo o sistema exibe
mensagem sobre o sucesso ou ndo da operagdo. As informacdes gravadas sao
utilizadas para permitir que a prestacdo seja interrompida e retomada em outro
momento.

Incluir Ato ou Fixacao

Para incluir dados as listas de atos, fixagBes da remuneracgéo e fixacdes do reajuste,
cligue sobre a opcgdo “Incluir’ correspondente. O sistema exibe os campos para
inclusdo conforme a tela a seguir:

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Prestar Informacdes Via Interacio Direta >> Fixacho da Remuneracio de Agentes Politicos

Municiplo: Audesp

Entidade: Prefeitura Municipal de Audesp

Ano Exercicio: 2007

Tipo de Documentor Fixacso da Remuneracho de Agentes Politicos
Praeriodo: Anc

Data da Prestacho:

Gravar ] Concluir a Prestacdo do Documento l Voltar ]
Cargos
< = Alteracho da Fixacho da Fixacio da Alteraclo da Fixacho do Fixacso do
e rt Remunaracio Remuneracio Reajuste Reajuste
Prufoito
Miss-Prafsito
Sscretacie Municizal

Atos de FMixacboas @ Reajustes

Tdentificacio do Ato: ™

Data do Ato;*

Data de Inicio da Vigéncias ©

Arquivo do Ato:* Procurar... l

_Adicionar & Lista | o | cancetar |

Tdentificacho do Data de Iniclio
Ato Data do Ato Py

- Vigéncia Rg Arquivo do Ato

Inctuir | |

Fixaches da Remuneracio de Agentes Politicos por Cargo

Cargo:™ Selncione ~
Ato de Fixacho:* Swulmcione
rorma de Fixacho:* Zalaciones ~
Descriciio:
Valor da Fixacdo:*
Adicionar & Lista I ' ] Cancelar ]
Ato de Valor da
Cargo Pty cilo Forma de Fixacho Descrichio Fixacko
Tncluir I I
Fixacies do Reajuste de Agentes Politicos por Cargo
Cargo:r™ Selecione -~
Ato de Reajuste: ™ Selecione W
Indice de Reajuste: ™
Més do Reajuste: ™ Selecione W
Adicionar a Lista J J Cancalar I
- Méx do
Cargo Ato de Reajuste indice de Reajuste Ranjuste
Incluir J J I

E necessario primeiro incluir pelo menos um item na lista de Atos de Fixacbes e
Reajustes para poder incluir itens nas outras duas listas.

Preencha os campos obrigatdrios da lista escolhida.

Apods informar os dados, clique no botdo “Adicionar a Lista” para que o item seja
adicionado a lista correspondente.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Alterar Cargo, Ato ou Fixacéao

Para alterar dados de uma das listas, clique sobre o link no primeiro campo do item da
lista escolhida que, ao ser acionado, exibe os dados do item para serem alterados

como no exemplo abaixo.

AUDeSP

Municipio: Audesp
Entidade: Prefeitura Municipal de Audesp
Ano Exercicio: 2007

Tipo de Documento: Fixacdo da Remuneracdo de Agentes Politicos
Periodo: Ano
Data da Prestacao:

Gravar ! Concluir a Prestacao do Documento J Voltar ]

Cargos

Cargo:"’

Houve Alteracao da Fixacao da Remuneracao?”’ () sim O Néo
Existe Fixacho da Remuneracéo? Sim Nio
Houve Alteracao da Fixacdo do Reajuste?”’ O sim O Néo
Existe Fixacdo do Reajuste? Sim Néo

Atualizar a Lista Cancelar
Cargo Alteracao da leg;éo da Fixacao da Alteracdo d_a Fixacdo do
Remuneracéo Remuneracho Reajuste

Prefeit
Vice ?{’f}r,v o

Secretario Municipal

Prestar Informacgdes Via Interacdo Direta >> Fixacdo da Remuneracéo de Agentes Politicos

Fixacao do
Reajuste

O sistema apresenta também as opcdes para “Atualizar a Lista” e “Cancelar”.

Para cancelar a operacéo, clique no botdo Cancelar.

2|

Altere os dados desejados e comande a alteracao dos dados na lista através da opcao
Atualizar a Lista. O Sistema atualiza os dados na lista e apresenta na tela a lista

atualizada e limpa os campos dos dados solicitados.

Excluir Ato ou Fixacéao

Para excluir um ou mais item da lista, marque os quadriculos correspondentes na
primeira coluna da lista e em seguida clique no botdo Excluir da Lista. Esse botao
somente € habilitado ap6s a marcacdo de um ou mais quadriculos na lista.

Data de Emisséao Nome do Arquivo
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Concluir a prestacdo do documento

Para concluir a prestagcdo do documento e seu envio ao TCESP / Audesp, clique no
respectivo botdo. Concluida a transmissdo, o sistema exibe a mensagem sobre o
sucesso ou ndo da operacao.

Apos a confirmacédo, todas as opcdes da tela ficam desabilitadas, exceto o botdo
Voltar, que retorna a tela anterior.

2.2.7.Atualizacdo do Cadastro Geral de Entidades

Esta funcdo do sistema tem como objetivo permitir a prestacdo do tipo de documento
‘Atualizacdo do Cadastro Geral de Entidades’ pelas entidades jurisdicionadas de forma
interativa (on line).

Todos os dados do cadastro da entidade sao exibidos e o sistema permite que seja
feita a atualizacdo dos dados antes de sua confirmacdo, Esta prestacdo gera
automaticamente uma declaragéo de atualizacdo do cadastro que fica armazenada no
sistema.

Este tipo de documento ndo permite alteracdo ou substituicdo. Caso seja necessario
alterar os dados do cadastro depois de sua confirmacdo, deve ser utilizada a
funcionalidade especifica de Alteracdo de Dados Basicos da Entidade, no menu
Cadastro, opgéo Cadastro de Entidade >> Dados Basicos.

Na funcionalidade de inclusdo, quando o sistema identifica que a prestacdo ja foi
realizada para o0 ano exercicio e periodo informados, o sistema exibe a tela de consulta
do documento prestado e abre o arquivo da declaracao de atualizacdo do cadastro,

Procedimentos

A partir do procedimento ‘Incluir’ descrito no item 2.2 acima, o sistema exibe a tela a
seguir. Observe que os dados da entidade, pessoas e pendéncias sao exibidos em
abas separadas.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina

18/2/2014 Audesp_ Manual_Tecnico_Operacional_Contas_Anuais_v4_0.pdf 46/94




W%y TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO AUDESP
)

Prestar Informagoes Vie Interacho Direta >> Atualizacho do Cadastro Geral de Entidade

Municipio

Catidade

Ano Exercion

Tipe de Documento: Atuakeachs de Cadastro Cers
Pernoda:

Data da Prestacho

Cartmar dados Vobar |

Entidede | honﬁ- Peaddncias
)

Dados Danicos

Municipec:
cadigo da Catidade;

Nome

Nome Resumido:
Sigla:

Tipo de Entidade:
Sitaacaa:
Criagde:

Ale: 00 DecwARAgAo

NO do Ate

Data &» Publicacio do Ate: 21002

|

E-mall

rcha

A tela incluir possui as seguintes opcoes.

e Atualizar o Cadastro Geral da Entidade: Todos os dados da entidade e das
pessoas relacionadas a entidade séo disponibilizados para inclusédo, alteracéo e
exclusdo. S&o as mesmas funcdes acessiveis através da funcionalidade de
Cadastro da Entidade.

e Confirmar Dados: Apoés informar os dados necessarios, selecione essa opc¢éo
para que seja efetivada a prestacado do documento.

e Voltar: O sistema retorna para tela anterior.

Atualizar o Cadastro Geral da Entidade

O sistema apresenta na tela as opcbes de Alteracdo dos Dados Bésicos da
Entidade, permitindo a incluséo, alteragéo e exclusdo dos dados. Para detalhes sobre
essas funcionalidades, consulte o item 2.3 - Alteracdo de Dados Basicos de Entidades,
deste manual.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Confirmar Dados

Quando os dados do cadastro da entidade estiverem atualizados, clique no bot&o
Confirmar Dados.

O sistema verifica se existem pendéncias no cadastro. Se ndo existem pendéncias no
cadastro, o sistema exibe a mensagem “Confirma a conclusao da prestagcao do
documento?”.

Clique no botéo “OK” para confirmar a concluséao.

O sistema gera uma declaragdo em PDF contendo todos os dados do cadastro da
entidade que foram confirmados, armazena no sistema e abre automaticamente o
documento.

Todas as opcoes da tela ficam desabilitadas, exceto o botdo Voltar, que ao ser
pressionado, retorna a tela anterior.

Se o sistema encontra pendéncias no cadastro, exibe a aba de Pendéncias contendo a
lista de todas as pendéncias identificadas, conforme tela abaixo.

N rcEsP AUDASP

Documento

Prestar Informacbes Via Interacio Direta >> Atualizagao do Cadastro Geral de Entidade

Municipio: AUDeSF
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL OE AUDESF
Ano Exercicio: 2007

Tipo de Documento:  Atualizagdo do Cadastro Geral de Ertidades
Periodo: Ano

Data da Prestacao:

Confimar dados | Veltar |

Entidade  Pessoas | Pendéncias |

Foram encontradas 2 pcnde»nas n-fereule‘ & entidade:

- Deve sar cadastrado pelc meros um end correspondncia pars & entidede
- Dave ser cadastrade pelc meros um telefone comercial pass 8 antidads

Forqm encontradas 17 wndin(mu rnf-r-uﬂv\ AS passoas @ a0s seus relacionamentos com a antidade:

3 - Dave sar cadantrade ¢ PREFEITO da artidads am axegios ne 4o

Dava sar cadaser

4 anlidade am eXardcit 1o pansd x

3« Deve ser cadastrade e uula Ardn da Saide da enhidade em &Xercidio e

4« Dave ser cadastrade ¢ pela Area da Educacic da entidade em exer
S » Deve ser zadastrade pela Cortabihdade da entidadie em exerccid No ¥
€ » Deve se gele Planejamento Orgamentanc da en _.\:ccwec
7 - Deve ser pela Area ce Recurses Hum da ertidace
: e sessona Juridca da entidade em ¢
e a Saude ca entidade em exen

Saude da enbdade em exerc
cacdo ca entidade em
o e:!e em exer

Sremdants do CACS/Fundeb da ent --j—‘-nA ar
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AUDeSP

Os itens com pendéncias ficam destacados em vermelho nas abas de Entidades e
Pessoas, para facil visualizacdo do que deve ser alterado, conforme tela abaixo.

Prestar Informacbes Via Interacdo Direta >> Atualizacdo do Cadastro Geral de Entidade

Municipio: Audesp

Entidade: Frefezura Municpal de Audesp

Ano Exercicio: 2007

Tipo de Documento: Arsalizagdo do Cacastro Geral de Entidade
Periodo: Ang

Data da Prestaciho:

Confirmar Dados Voltar

1

Entidade | Pessoas Pendéncias

Dados Basicos

Nome Resumido: "M Audesp

Sigla: oMa

Tipo de tntidade: Srefeitura Municipal
Criacho

Ato:

Declaracdo Audesp
N° da Lel ou do Decreto:r  1,2347°05

Data da Publicacdo do Ato: 01'0L/2007

Alterar

+| E-maill
‘! Site

4 Teletone

+ Endereco k

+ Identificacao

O sistema ndo permite a confirmacdo dos dados e consequente prestacdo do
documento ‘Atualizagdo do Cadastro Geral de Entidades’ enquanto existir alguma

pendéncia no cadastro da entidade.

Data de Emissao
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Pendéncias Verificadas no Cadastro

O sistema verifica a existéncia das seguintes pendéncias nos dados do cadastro da

entidade:

1. Dados da Entidade

1.1

1.1.1.

1.1.2.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

Endereco de correspondéncia ndo cadastrado

Teste: Verificar se n&o existe nenhum enderegco de correspondéncia
cadastrado para a entidade.

Mensagem: “Deve ser cadastrado pelo menos um enderego de
correspondéncia.”

Telefone comercial ndo cadastrado

Teste: Verificar se nao existe nenhum telefone do tipo comercial cadastrado
para a entidade.

Mensagem: “Deve ser cadastrado pelo menos um telefone comercial.”

2. Dados do Relacionamento de Pessoas com a Entidade

2.1. Relacionamento obrigatério ndo cadastrado
2.1.1. Teste: Verificar, para cada cargo/funcdo associado ao tipo da entidade e
cadastrado como “Obrigatério”, se ndo existe uma pessoa ou um periodo
vago relacionado a entidade com esse cargo/funcéo entre as datas de inicio
e fim do periodo de referéncia.
Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Cargos/fungdes marcados com * (asterisco) sdo obrigatorios (exigem a
associagcdo com uma pessoa ou um periodo vago). Cargos/funcdes destacados em
vermelho passardo a ser obrigatérios a partir de 01.08.2012. Os demais (n&o
obrigatdrios) devem ser cadastrados quando houver uma pessoa que ocupe O
cargo/funcao.

Tipo de entidade Tipo de relacionamento

PREFEITURA MUNICIPAL |* PREFEITO

*VICE-PREFEITO

* SECRETARIO MUNICIPAL

* Responsavel pelo Controle Interno

* Responsavel pela Tesouraria

* Responsavel pelo Almoxarifado

* Responsavel pelo Patriménio

Responséavel por Fundo Especial

* Responsavel pela Area da Saude

* Responsavel pela Area da Educacéo

* Responsével pela Contabilidade

* Responséavel pelo Planejamento Orcamentario

* Responsavel pela Area de Recursos Humanos

* Responsavel pela Assessoria Juridica

* Conselho da Saude - Presidente

* Conselho da Saude - Membro

* Conselho da Educacéao - Presidente

* Conselho da Educacao - Membro

* CACS/Fundeb - Presidente

CACS/Fundeb - Representante dos Pais

CACS/Fundeb - Representante dos Alunos

CACS/Fundeb - Representante dos Professores

CACS/Fundeb - Representante da Prefeitura

CACS/Fundeb - Membro

Diretor, Coordenador ou cargo congénere ao Secretario
Municipal

* Responsavel pela Area de Financas

* Responsavel pela Area de Compras

* Responsavel pela Comissdo Permanente de Licitagbes

* Pregoeiro Habilitado

* Responsavel por Adiantamentos
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* Responsavel pelo Departamento de Receita

* Responsavel pelo Atendimento ao Tribunal de Contas

CAMARA MUNICIPAL

* PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

*VEREADOR

* Responsavel pelo Controle Interno

* Responsavel pela Tesouraria

* Responsavel pelo Almoxarifado

* Responsavel pelo Patriménio

* Responséavel pela Contabilidade

* Responsavel pela Area de Financas

* Responsavel pela Area de Compras

* Responséavel pela Comissdo Permanente de Licitagdes

* Pregoeiro Habilitado

* Responsavel por Adiantamentos

* Responsavel pelo Departamento de Receita

* Responsavel pelo Atendimento ao Tribunal de Contas

FUNDO DE PREVIDENCIA -
ORGAO

* GESTOR

* Responsavel pela Tesouraria

* Responséavel pelo Almoxarifado

* Responsavel pelo Patriménio

* Responséavel pela Contabilidade

Membro do Conselho de Administracao e Fiscal

* Responsavel pela Area de Financas

* Responsavel pela Area de Compras

* Responséavel pela Comissdo Permanente de Licitacdes

* Pregoeiro Habilitado

* Responsavel por Adiantamentos

* Responsavel pelo Departamento de Receita

* Responsavel pelo Atendimento ao Tribunal de Contas

ENTIDADE DE
PREVIDENCIA

* DIRIGENTE

* Responsavel pelo Controle Interno

* Responsavel pela Tesouraria

* Responsavel pelo Almoxarifado

* Responsavel pelo Patriménio

Responséavel por Fundo Especial

* Responsavel pela Contabilidade

Integrante da Superintendéncia

Integrante da Diretoria

Data de Emissao
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Integrante do Conselho

* Responsavel pela Area de Financas

* Responsavel pela Area de Compras

* Responsével pela Comissdo Permanente de Licitacdes

* Pregoeiro Habilitado

* Responsavel por Adiantamentos

* Responsavel pelo Departamento de Receita

* Responsavel pelo Atendimento ao Tribunal de Contas

AUTARQUIA * DIRIGENTE

* Responsavel pelo Controle Interno

* Responsavel pela Tesouraria

* Responsével pelo Almoxarifado

* Responsavel pelo Patriménio

Responséavel por Fundo Especial

* Responsavel pela Contabilidade

Integrante da Superintendéncia

Integrante da Diretoria

Integrante do Conselho

* Responsavel pela Area de Financas

* Responsavel pela Area de Compras

* Responséavel pela Comissdo Permanente de Licitacdes

* Pregoeiro Habilitado

* Responsavel por Adiantamentos

* Responsavel pelo Departamento de Receita

* Responsavel pelo Atendimento ao Tribunal de Contas

EMPRESA PUBLICA * DIRIGENTE

* Responsavel pelo Controle Interno

* Responsavel pela Tesouraria

* Responséavel pelo Almoxarifado

* Responsavel pelo Patriménio

Responsavel por Fundo Especial

* Responsavel pela Contabilidade

Integrante da Superintendéncia

Integrante da Diretoria

Integrante do Conselho

* Responsavel pela Area de Financas

* Responsavel pela Area de Compras

* Responsével pela Comissdo Permanente de Licitagfes
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* Pregoeiro Habilitado

* Responsavel por Adiantamentos

* Responsavel pelo Departamento de Receita

* Responsavel pelo Atendimento ao Tribunal de Contas

EMPRESA DE ECONOMIA | * DIRIGENTE

MISTA * Responsavel pelo Controle Interno

* Responsavel pela Tesouraria

* Responsavel pelo Almoxarifado

* Responsavel pelo Patriménio

Responsavel por Fundo Especial

* Responsavel pela Contabilidade

Integrante da Superintendéncia

Integrante da Diretoria

Integrante do Conselho

* Responsavel pela Area de Financas

* Responsavel pela Area de Compras

* Responséavel pela Comissdo Permanente de Licitacdes

* Pregoeiro Habilitado

* Responsavel por Adiantamentos

* Responsavel pelo Departamento de Receita

* Responsavel pelo Atendimento ao Tribunal de Contas

FUNDACAO * DIRIGENTE

* Responsavel pelo Controle Interno

* Responsavel pela Tesouraria

* Responséavel pelo Almoxarifado

* Responsavel pelo Patriménio

Responséavel por Fundo Especial

* Responsavel pela Contabilidade

Integrante da Superintendéncia

Integrante da Diretoria

Integrante do Conselho

* Responsavel pela Area de Financas

* Responsavel pela Area de Compras

* Responséavel pela Comissdo Permanente de Licitacdes

* Pregoeiro Habilitado

* Responsavel por Adiantamentos

* Responsavel pelo Departamento de Receita

* Responsavel pelo Atendimento ao Tribunal de Contas

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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O periodo de referéncia é determinado pelo “Ano Exercicio” e “Periodo”.
Exemplos:
Periodo Ano Exercicio Data Inicio Data Fim
Ano 2008 01/01/2008 31/12/2008
Janeiro 2007 01/01/2007 31/01/2007
2° Bimestre 2009 01/03/2009 30/04/2009

2.1.2. Mensagem: “Deve ser cadastrado o “nome do cargo/fun¢ao” da entidade em
exercicio no periodo.”

2.2. Documentos de Identificacdo ndo cadastrados

2.2.1. Teste: Verificar, para cada pessoa relacionada a entidade, se existe algum
item da lista de documentos obrigatérios do cargo/funcdo que nao tem
correspondente na lista de documentos de identificacdo da pessoa.

2.2.2. Mensagem: “Os seguintes documentos de identificacdo devem ser
cadastrados: (Nome e CPF da pessoa/Nome do relacionamento/Documentos
obrigatérios ndo cadastrados).”

2.3. Telefone comercial ndo cadastrado

2.3.1. Teste: Verificar, para cada pessoa relacionada a entidade, se ndo existe
nenhum telefone do tipo comercial cadastrado.

2.3.2. Mensagem: “Deve ser cadastrado pelo menos um telefone comercial para

:‘Nome da peSSOau (CPF no “CPF”).”

Data de Emissao
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2.4.1.

2.4.2.

2.5.

2.5.1.

2.5.2.
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Endereco residencial ndo cadastrado para responsavel

bY

Teste: Verificar, para cada pessoa relacionada a entidade por um
cargo/funcdo de classificacdo “Responsavel’, se nao existe nenhum
endereco do tipo residencial cadastrado.

Mensagem: “Deve ser cadastrado um endereco residencial para “Nome da
pessoa” (CPF n° “CPF”).”

Periodo de mandato ndo cadastrado

Teste: Verificar, para cada pessoa relacionada a entidade por um
cargo/funcdo de Prefeito/Presidente da Camara Municipal, se ndo existe
periodo de mandato cadastrado.

Mensagem: “Deve ser cadastrado o periodo de mandato para “Nome da

”nn

pessoa” (CPF n° “CPF”) no cargo/funcao de “Nome do cargo/funcao”.

2.2.8.Questionario de Servi¢cos de Saneamento

Esta funcdo do sistema tem como objetivo permitir a prestacdo do tipo de documento
“Questionario de Servicos de Saneamento Basico” pelas entidades jurisdicionadas de
forma interativa (on line).

Possui as opcles de inclusdo, alteracdo e exclusdo de informacfes relativas aos
planos, servicos e contratos de servicos relativos a saneamento basico do municipio.

Orientagcbes sobre a prestacao do documento ‘Questionario de Servigcos de
Saneamento Basico’:

a) Dados temporarios gravados. Caso o sistema identifique que ja existem dados

gravados anteriormente, apesar da prestacdo nado ter sido concluida, o sistema

exibe esses dados para que o usuario continue a prestacao.

b) Documento ja prestado e com permissao de alteracdo. Caso o sistema identifique

gue ja existe documento prestado com os dados informados na tela inicial e ainda
esteja dentro do prazo determinado para prestacdo ou exista uma autorizacdo de
substituicdo vigente nesse dia, o0 sistema exibe a tela com os dados informados e
com a Data / horéario da prestacdo do documento e possibilita que as informacdes
sejam alteradas ou complementadas.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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c) Documento ja prestado e sem permissdo de alteracdo. Caso o documento ja tenha
sido prestado e o seu prazo de entrega esteja encerrado, o sistema exibe a tela de
consulta com os dados informados, a Data/horario da prestacéo da informacéo e a
mensagem indicando a expiragao do prazo.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Procedimentos

A partir do procedimento ‘Incluir’ descrito no item 2.2 acima, o sistema exibe a tela a
seqguir:

Prestar Informagdes Via Interagéo Direta >> Questionario de Servicos de Saneamento Basico

Municipio: AUDeSP
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE AUDESP
Ano Exercicio: 2011

Tipo de Documento: Questionario de Servigos de Saneamento Basico
Periodo: Ano
Data da Prestacio:

Gravar Concluir a Prestagio do Documento

| _voltar |

Questées Percentual
O municipio dispde do Plano Municipal de Saneamento Basico de que trata os artigos 11, 17 e 19 da Lei Federal n© 11.445/072

© municipio dispde do Plano Municipal de Gestio Integrada de Residuos Sélidos de que trata o artigo 18 da Lei Federal n° 12.305/10?
O municipio dispée de servico de abastecimento e distribuicio de dgua?

© municipio dispe de servico de coleta de esgoto?

O municipio dispe de servico de tratamento de esgoto?

0 municipio dispbe de servico de coleta e disposicao final de rejeitos e residuos sélidos?

Informacdes dos Planos Informacdes dos

Servicos

Contratos de Servigos
Informacbes dos Planos
Plano * : Selecione -
Lei/Ato * :
Data Lei/Ato * :

Incluir | Cancelar

Plano
N3o ha registros para o critério informado.

Lei/Ato Data Acbes

No quadro abaixo estdo apresentadas as informac¢des sobre os campos da tela.

Nome do Campo Tipo Descricao
Questéo Lista de questdes cadastradas Questéo a ser respondida
Resposta Sim / Nao Resposta da questéo
Percentual Numérico positivo Percentual de cobertura do
servico (> 0 e <= 100)
Aba Informagdes dos Planos (quando existe o plano no municipio)
Plano Lista de planos cadastrados Tipo de plano

Lei/Ato

Alfanumérico

Lei/Ato que instituiu o plano

Data

Data

Data de instituicdo do plano

Data de Emissao
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Tipo de servico

Lista de tipos de servico
cadastrados

Tipo de servico

Forma de execucéo

Lista de formas de execucéo
cadastradas

Forma de execucéo do servico

Descri¢céo da forma de
execucao

Alfanumérico

Descrigéo da forma de
execucao do servico. Informa-
se somente quando a forma de
execucdo selecionada for
“Outros”

Unidade Orgamentaria

Lista das unidades
or¢gamentérias do municipio

Unidade Orgcamentaria
responséavel pela execucéo do
servico. Informa-se somente
quando a forma de execucédo
selecionada for “Execucgéo
Direta”.

Unidade Executora

Lista das unidades executoras
do municipio pertencentes a
unidade orgcamentaria
selecionada

Unidade Executora
responséavel pela execugédo do
servico. Informa-se somente
guando a forma de execucao
selecionada for “Execugao
Direta”. Opcional.

Entidade

Alfanumérico

Entidade responsavel pela
execucdo do servico. Informa-
se somente quando a forma de
execucdo selecionada for
“Execugéo Indireta por
Outorga”.

Lei de criacdo

Alfanumérico

Lei da criagcao da entidade
responsavel pela execugédo do
servico. Informa-se somente
guando a forma de execucao
selecionada for “Execugéo
Indireta por Outorga”.

Data de criagéo

Data

Data da criacdo da entidade
responséavel pela execucéo do
servico. Informa-se somente
quando a forma de execucédo
selecionada for “Execugao
Indireta por Outorga”.

Data de Emissao
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Aba Contratos de Servigcos (quando existe servigo cuja forma de execugao é “Execugéao
Indireta por Delegag¢ao” ou “Outros”)

Modalidade de licitacéo

Lista das modalidades de
licitacdo cadastradas

Modalidade de licitacao do
contrato de servico

Fundamento Legal Alfanumérico Fundamento legal do contrato
de servico

Licitagdo n® Alfanumérico Numero da licitagdo do
contrato de servigo

Processo n° Alfanumérico Numero do processo do
contrato de servico

Contrato n° Alfanumérico Numero do contrato de servigo

Data da assinatura Data Data da assinatura do contrato

Contratada Alfanumérico Nome da contratada

CNPJ NuUmero positivo Numero do CNPJ da
Contratada

Objeto Alfanumérico Objeto do contrato

Valor NUmero positivo Valor do contrato

Inicio da vigéncia Data Inicio da vigéncia do contrato
Fim da vigéncia Data Fim da vigéncia do contrato
Justificativa Alfanumérico Justificativa de ndo

preenchimento de um ou mais
campos anteriores

Data de Emissao
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Para cada item da lista de questdes, informe se existe ou ndo o plano/servico que
atenda a condicéo e os percentuais.

Questées Sim/N&o Percentual
0 municipio dispée do Plano Municipal de Saneamento Basico de que trata os artigos 11, 17 e 19 da Lei Federal n° 11.445/077 @ sim © Ndo
0 municipio dispée do Plano Municipal de Gestio Integrada de Residuos Sélidos de que trata o artigo 18 da Lei Federal n° 12.305/102 Sim @ Nao

0 municipio dispée de servico de abastecimento e distribuicio de dgua? @ sim © no

dispée de servico de coleta de esgoto? @ Sim () Ndo 50

dispée de servico de tratamento de esgoto? @ sim O Nao 2120

O municipio dispée de servico de coleta e disposicio final de rejeitos e residuos sélidos? sim @ Nao

Apés informar as respostas correspondentes a(s) questdo(des) relativas a planos, em
caso de resposta “Sim”, selecione a aba Informacdes dos Planos. Apds preencher os
dados obrigatérios, clique em Incluir para que o plano seja adicionado a lista de
‘Planos’.

Informacdes dos Planos Informacdes dos Contratos de Servicos
Sarvicos

Informacoes dos Planos

Plano * : Plano Municipal de Saneamento Basico -
Lei/Ato * : 123/2010
Data Lei/Ato * : 01/01/2010

Incluir | Cancelar |

Informagées dos Planos Informagées dos Contratos de Servigos
;;;;;;;

Informacées dos Planos

Plano * : Selecione... -
Lei/Ato * :

Data Lei/Ato * :

ot | _ Concaler

Plane Lei/Ato Data Agbes

Plano Municipal de Saneamento Basico 123/2008 01/01/2008 &2 =N

Apos informar as respostas correspondentes a(s) questdo(des) relativas a servigos, em
caso de resposta “Sim”, selecione a aba Informac¢des dos Servigos. ApGs preencher
os dados obrigatérios, clique em Incluir para que o servico seja adicionado a lista de
‘Servigos’.
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18/2/2014 Audesp_ Manual_Tecnico_Operacional_Contas_Anuais_v4_0.pdf 61/94




TRIBUNAL DE CONTAS DO EsTADO DE SAo Pauro  AUDESP

Informagdes dos Planos Informacoes dos Contratos de Servicos
Servicos

Informacoes dos Servicos

Tipo de servico * : Selecione... -
Forma de execucdo * : Selecione. -

Descricao da forma de execucao:

Unidade Orcamentaria: Selecione... -
Unidade Executora: Selecions.. -

Entidade:

Lei de criacdo:

Data de criacdo:

Incluir Cancelar

Informacdes dos Planos Informacoes dos Contratos de Servicos
Servigos

Informacoes dos Servicos

Tipo de servico * ;: Abastecimento e Distribuigdo de Agua -

Forma de execucdo * : Execugdo Direta -

Unidade Orcamentaria: 4/SECRETARIA DE GABINETE -
Unidade Executora: Selecione.. -

Incluir Cancelar

Informagdes dos Planos Informagdes dos Contratos de Servicos
Servicos

Informacées dos Servicos

Tipo de servico * : Selecione -

Forma de execuciio * : Selecione -

Descricio da forma de execucéo:

Unidade Orcamentaria: Selecione. -

Unidade Executora: Selecione... -

Entidade:

Lei de criacdo:

Data de criacdo:

Incluir Cancelar
Tipo de servico Forma de execuciio  Descricio da forma de execucio Unidade Orcamentaria  Unidade Executora Descricio da Entidade | Lei de criacio Data de criagdo | Acdes
Abastecimento & Distribuigio de Agua Execugdo Direta 4/SECRETARIA DE GABINETE 7 &

Apés informar os dados correspondentes ao servico, em caso de existéncia de servigos
cuja forma de execucgao seja “Execucgao Indireta por Delegagado” ou “Outros”, selecione
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a aba Contratos de Servigcos. Apés preencher os dados obrigatorios, cligue em Incluir
para que o contrato seja adicionado a lista de ‘Contratos’.

Informacdes dos Planos Informacoes dos Contratos de Servicos
Servigos

Contratos de Servicos

Tipo de servico * : Selecione... -

Modalidade de Licitacao * : Selecione... -

Fundamento Legal * :

Licitacdo n? * :
Processo n? * :
Contrato n? * :

Data da assinatura * :
Contratada * :

CNP] * :

Objeto * :

Valor * :

Inicio da vigé&ncia * :

Fim da vigéncia * :
Justificativa (em caso de ndo preenchimento de algum dos campos):

o

Incluir Cancelar
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Informacdes dos Planos Informacdes dos Contratos de Servicos
Servigos

Contratos de Servicos
Tipo de servico * : Coleta de Esgoto -

Modalidade de Licitacio * : PREGED -
Fundamento Legal * :

Teste -

Licitacdo no * : 172010
Processo n® * ; 1/2011

Contrato n° * ;172011

Data da assinatura * : 01/01/2011
Contratada * : Teste

CNP] * :

Objeto * : Teste

valor * : 11111111

Inicio da vigéncia * : 01/01/2011

Fim da vigéncia * : 31/01/2021|
Justificativa (em caso de ndo preenchimento de algum dos campos):

Teste -

Incluir Cancelar
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Informades dos Planos  Informacdes dos Contratos de Servigos
Servicos

Contratos de Servicos
Tipo de servico * : Selecone -

Modalidade de Licitacdo * : Selecione. -

Fundamento Legal * :

Licitacéo n® * :
Processo n° * :
Contrato n® * :

Data da assinatura * :
Contratada * :

CNPJ *

Objeto * :

valor * :

Inicio da vigéncia * :
Fim da vigéncia * :

Justificativa (em caso de ndo preenchimento de algum dos campos):

Incluir Cancelar
Tipo de servico Modalidade de Licitacdo  Fundamento Legal  Licitacio N° Processo N° Contrato n® Data de assinatura Contratada CNPJ Objeto  valor  Inicio da vigéncia Fim da vigéncia Justificativa Aces
Coleta de Esgoto PREGAO Teste 1/2010 1/2011 1/2011 01/01/2011 Teste Teste [R$ 111.111,11  01/01/2011 31/01/2021 Teste 75

Para alterar dados de um plano, servi¢co ou contrato adicionado as listas clique sobre o
botdo Editar, em Acdes. O sistema exibe as informacdes permitindo que sejam
alteradas. Apés realizar as alteracdes clique no botédo Incluir para que as informacdes
sejam atualizadas.

Para excluir um plano, servigco ou contrato da lista, clique no botdo Excluir, em Acoes.

Para abandonar uma inclusdo ou alteracdo de um plano, servico ou contrato, clique no
botdo Cancelar. Tal acdo faz com que o sistema desconsidere toda a entrada de
dados ou desfaca a alteracdo em curso. Uma vez acionado o botdo Cancelar o
conteddo dos campos retorna ao estado inicial, ou seja, em branco.

Todas as informacdes prestadas/alteradas somente sédo efetivadas no sistema quando
acionado o botdo Gravar. Uma vez concluida a gravacdo o sistema exibe mensagem
sobre o sucesso ou ndo da operagao. As informacgdes gravadas sao utilizadas para
permitir que a prestacdo seja interrompida e retomada em outro momento.

Ao finalizar a informacéo de todos os dados que deverdo compor o documento, clique
no botdo Concluir a Prestacdo do Documento. O sistema somente considera que 0
documento foi prestado pela Entidade depois que esse botdo é acionado. O sistema
pede a confirmacdo da operacdo. Apos a confirmacéo, todas as opcdes da tela ficam
desabilitadas, exceto o botdo Voltar, que retorna a tela anterior.
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2.2.9.Questionério de Contratos de Programa

Esta funcdo do sistema tem como objetivo permitir a prestagéo do tipo de documento
“‘Questionario de Contratos de Programa” pelas entidades jurisdicionadas de forma
interativa (on line).

Possui as opcOes de inclusdo, alteracdo e exclusdo de informacfes relativas aos
contratos de programa do municipio.

Orientagcbes sobre a prestacdao do documento ‘Questionario de Contratos de
Programa’:

a) Dados temporéarios gravados. Caso o sistema identifique que ja existem dados
gravados anteriormente, apesar da prestacdo nao ter sido concluida, o sistema
exibe esses dados para que o0 usuario continue a prestacao.

b) Documento j& prestado e com permissdo de alteracdo. Caso o sistema identifique
gue ja existe documento prestado com os dados informados na tela inicial e ainda
esteja dentro do prazo determinado para prestacdo ou exista uma autorizagao de
substituicdo vigente nesse dia, o0 sistema exibe a tela com os dados informados e
com a Data / horario da prestacdo do documento e possibilita que as informacdes
sejam alteradas ou complementadas.

c) Documento j& prestado e sem permisséo de alteracdo. Caso o documento ja tenha
sido prestado e o0 seu prazo de entrega esteja encerrado, o sistema exibe a tela de
consulta com os dados informados, a Data/horério da prestacdo da informacao e a
mensagem indicando a expiracédo do prazo.

Procedimentos

A partir do procedimento ‘Incluir’ descrito no item 2.2 acima, o sistema exibe a tela a
seqguir:

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Prestar Informagées Via Interacio Direta >> Questionario de Contratos de Programa

Municipio: AUDeSP
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE AUDESP
Ano Exercicio: 2011

Tipo de Documente:  Questiondrio de Contratos de Pregrama
Periodo: Ano

Data da Prestacio:

Gravar Concluir a Prestagdo do Documento Voltar

Questses Sim/Nzo
A excegdo de eventual Contrato de Programa cujo objeto seja 2 Execugdo dos Servigos de Saneamento Basico e Coleta e Disposicio Final de Residuos Sélidos, informar se hé outros Contratos de Frograma firmados no exercicio e/ou em execugio. sim © no

Contratos de Programa
Contrato no*:

Data da assinatura*:
Contratada*:

cNPY*:

Objeto”:

valor®:

Inicio da vigéncia™:
Fim da vigéncia*:
Justificativa

(em caso de néo preenchimento de
algum dos campos):

Inciuir Cancelar

Contrato n® Data de assinatura Contratada CNPI Objeto Valor Inicio da vigéncia Fim da vigéncia Justificativa Acées
N&o ha registros para o critério informado.

No quadro abaixo estdo apresentadas as informacdes sobre os campos da tela.

Nome do Campo Tipo Descricéo

Questéo Lista de questdes cadastradas Questéo a ser respondida

Resposta Sim / Nao Resposta da questéo

Contrato n° Alfanumérico Numero do contrato de
programa

Data da assinatura Data Data da assinatura do contrato

Contratada Alfanumérico Nome da contratada

CNPJ NUmero positivo NUmero do CNPJ da
Contratada

Objeto Alfanumérico Objeto do contrato

Valor NUmero positivo Valor do contrato

Inicio da vigéncia Data Inicio da vigéncia do contrato

Fim da vigéncia Data Fim da vigéncia do contrato

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Justificativa Alfanumérico Justificativa de ndo
preenchimento de um ou mais
campos anteriores

Para cada item da lista de questdes, informe se existe ou ndo contrato que atenda a
condicéo.

Apés informar a resposta correspondente a questdo, em caso de resposta “Sim”,
preencha as informacdes de contrato. Apés preencher os dados obrigatérios cligue em
Incluir para que o contrato seja adicionado a lista de ‘Contratos’ conforme tela abaixo.

Prestar Informacées Via Interagéo Direta >> Questionario de Contratos de Programa
Contrato adicionado na lista com sucesso.
Municipio: AUDesSP
PREFEITURA MUNICIPAL DE AUDESP
2011

ento:  Questionério de Contratos de Programa

Periodo: Ano

Data da Prestacio:

Gravar Condluir a Prestagdo do Documernto WVoltar

Questses Sim/Néo
A excegdo de eventual Contrato de Pragrama cujo objeto seja a Execugdio dos Servigos de Saneamento Bisico e Coleta e Disposicdo Final de Residuos Sélidos, informar se hé outros Contratos de Programa firmados no exercicio efou em execugdo. | @ sim ) Nae

Contrato n® Data de assinatura Contratada CNPJ Objeto Valor Inicio da vigéncia  Fim da vigéncia Justificativa Agbes
1 01/01/2001 Nome da contratada 50250931000140 Obieto do contrato R$ 10,01 01/01/2001 31/12/2010

Para alterar dados de um contrato adicionado a lista clique sobre o botdo Editar, em
Acdes. O sistema exibe as informacdes permitindo que sejam alteradas. Apos realizar
as alteracdes clique no botéao Incluir para que as informacdes sejam atualizadas.

Para excluir um ou mais contratos da lista, clique no botéo Excluir, em Acdes.

Para abandonar uma inclusdo ou alteracdo de um contrato clique no botdo Cancelar.
Tal acdo faz com que o sistema desconsidere toda a entrada de dados ou desfaga a
alteracdo em curso. Uma vez acionado o botdo Cancelar o conteddo dos campos
retorna ao estado inicial, ou seja, em branco.

Todas as informacdes prestadas/alteradas somente séao efetivadas no sistema quando
acionado o botdo Gravar. Uma vez concluida a gravacdo o sistema exibe mensagem
sobre o sucesso ou ndo da operagao. As informacdes gravadas sao utilizadas para
permitir que a prestacéo seja interrompida e retomada em outro momento.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Ao finalizar a informacéo de todos os dados que deverdo compor o documento, clique
no botdo Concluir a Prestacdo do Documento. O sistema somente considera que 0
documento foi prestado pela Entidade depois que esse botdo € acionado. O sistema
pede a confirmacdo da operacdo. Apos a confirmagédo, todas as opgdes da tela ficam
desabilitadas, exceto o botdo Voltar, que retorna a tela anterior.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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2.2.10. Questionario sobre Governanca de Tecnologia - i-Gov

Esta funcdo do sistema tem como objetivo permitir a prestagéo do tipo de documento
“Questionario sobre Governanca de Tecnologia - i-Gov” pelas entidades jurisdicionadas
de forma interativa (on line).

Possui a opcdo para permitir que a entidade jurisdicionada informe que ndo existem
dados a serem encaminhados. Tal op¢éo € denominada Declaracdo Negativa.

Orientagbes sobre a prestacao do documento ‘Questionario sobre Governanca
de Tecnologia’:

d) Dados temporéarios gravados. Caso o sistema identifique que ja existem dados
gravados anteriormente, apesar da prestacdo nao ter sido concluida, o sistema
exibe esses dados para que o0 usuario continue a prestacao.

e) Documento j& prestado e com permissdo de alteracdo. Caso o sistema identifique
gue ja existe documento prestado com os dados informados na tela inicial e ainda
esteja dentro do prazo determinado para prestacdo ou exista uma autorizagao de
substituicdo vigente nesse dia, o sistema exibe a tela com os dados informados e
com a Data / horario da prestacdo do documento e possibilita que as informacdes
sejam alteradas ou complementadas.

f) Documento j& prestado e sem permissdo de alteracdo. Caso o documento ja tenha
sido prestado e o0 seu prazo de entrega esteja encerrado, o sistema exibe a tela de
consulta com os dados informados, a Data/horério da prestacdo da informacao e a
mensagem indicando a expiracédo do prazo.

Procedimentos

A partir do procedimento ‘Incluir’ descrito no item 2.2 acima, o sistema exibe a tela a
seqguir:

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Prestar Informagdes Via Interagdo Direta >> Questionario Sobre Governanca de Tecnologia - i-GOV

Municipio: AUDesP

Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE AUDESP

Ano Exercicio: 2013

Questionario Sobre Governanca de Tecnologia - i-GOV

Ano

a Prestagio do Documento | Voitar

Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo - que preveja metas de atingimento no futuro?

No quadro abaixo estdo apresentadas as informac¢des sobre os campos da tela.

Nome do Campo Tipo Descricédo
Questéo Lista de questbes cadastradas Questao a ser respondida
Resposta Lista de respostas cadastradas Resposta da questdo

Para cada item da lista de questfes, informe a resposta correspondente.

Todas as informacdes prestadas/alteradas somente sédo efetivadas no sistema quando
acionado o botdo Gravar. Uma vez concluida a gravacdo o sistema exibe mensagem
sobre o sucesso ou ndo da operacdo. As informacfes gravadas sao utilizadas para
permitir que a prestacéo seja interrompida e retomada em outro momento.

Ao finalizar a informacéo de todos os dados que deverdo compor o documento, clique
no botdo Concluir a Prestacdo do Documento. O sistema somente considera que 0
documento foi prestado pela Entidade depois que esse botdo é acionado. O sistema
pede a confirmacéo da operacdo. Apos a confirmacéo, todas as opg¢des da tela ficam
desabilitadas, exceto o botdo Voltar, que retorna a tela anterior.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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2.3. Alteracao de Dados Bésicos de Entidades

No menu principal, acesse as opg¢des Cadastro >> Cadastro de Entidade - Dados
Basicos.

Preencha os campos necessarios para a consulta dos dados da Entidade e pressione o
botao “Pesquisar’.

S rcesp AUDSP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuragio | Sair

Entidade

Municipio: Audesp 1 v} h Pesquisar

Tipo de Entidade: Prefeiturs Municpa ,'] ___Nova Pesquisa_J
Codigo:

Nome:

Sigla:

Situacdo: Ativa v/

Condicéo: Salecione ~{'

Outro Sistema: Selecione v

Incluir fu J Fechar

<

O sistema ira apresentar o resultado da pesquisa baseado nos campos informados e
no cadastro do usuario que esta executando a operacéao.

r >
RS reese AUDESP
Documento | Cadastro | Auditoria | Configuragio | Sair
Entidade
Municipio: Audesp 1w | __Pesquisar J
Tipo de Entidade: Prefeitura Municpa :_} Nova Pesquisa
Cédigo:
Nome:
Sigla:
Situacao: Ativa |v ]
Condicdo: Selecione [w|
Outro Sistema: Selecione hd
Incluir I ] \ Fechar
Nome Codigo Tipo Municipio Criagao Situacg
] Fnllglg%p 1 1 Prefeitura Municipal Audesp 1 01/21/2000 Ativi
< >
Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Alterar

Para acessar a tela de alteragéo, clique no link do nome da entidade, conforme detalhe
da tela a sequir:

Sigla: ~
Situacdo: Atva v |
Condigho: Seleccna &
Outro Sistema: Selecione v
Incluir J J Fechar |
Nome Codigo Tipo Municipio Criacho Situagao Co
O El\{{‘i‘adc 1 1 Prefetura Municpa Audesp 1 03/01/2000 Ativa N,
q4m ~
< >

A proxima tela apresenta os dados da entidade com opc¢des para alteracao. Observe
gue os dados da entidade e das pessoas associadas a entidade sédo exibidos em abas
separadas.

S rcese AUDESP
Documento | Cadastro | Auditoria | Configuracdo | Sair

Entidade >> Alterar

Voltar

J Entidade [ Pessoas

L] Dados Basicos
+|  E-mail A
+|  site
+|  Telefone
+|  Endereco
+|  1dentificacao
< >

Clique nos icones ﬂ ou J para expandir ou contrair os campos da tela.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Para excluir um ou mais dados de qualquer lista, marque os quadriculos
correspondentes da primeira coluna das listas como Endereco e Identificacédo e em
seguida cligue no botdo Excluir. Esse botdo somente € habilitado apés a marcacao de
um ou mais quadriculos na lista.

Aba Entidade
Dados Basicos
Para alterar os dados basicos da entidade, clique no botdo Alterar.

O sistema apresenta uma nova tela apenas com os dados bésicos:

N rcese AUDESP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuracdo | Sair

' Cadastro de Entidade >> Dados Basicos >> Alterar

Municipio: Audesp 1

Cadigo da Entidade: 1

Nome: Entidade 1

Nome Resumido: Ent 1

Sigla: El

Tipo de Entidade: Prefetura Mumicpal

Situacao: Dg
Criacdo

Declaracio Entidade 1
Ato:

N° do Ato: 12.345-6

Data da Publicacdo do Ato:* 01/01/2001

Gravar J Cancelar |

Altere os campos liberados para edicdo. Se a entidade estiver na situacao
“Cadastrada” podera ter a sua situacao alterada para “Ativa”.

Ao final das alteracbes, clique no botdo Gravar e em seguida no botdo Voltar. O
sistema retorna para a tela inicial de alteracéo da entidade.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Dados de E-mail, Site, Telefone, Endereco e ldentificacéo

Para incluir um dado nas listas, clique no botdo Incluir da lista desejada.

A sequir estdo apresentadas as informacdes da tela de acordo com o conjunto de

dados que se esta alterando.

AUDesSP

E-mail / Site
Informacgéao Contetdo | Descri¢do
Entidade Texto Preenchido pelo sistema
EMAIL Texto Em branco
SITE Texto Em branco
Telefone
Informacéo Conteudo Descricéo
Entidade Texto Preenchido pelo sistema
DDD NUmero Numero do DDD
Telefone NUmero NUmero da Linha
Tipo de Telefone Lista Residencial, comercial, PABX, etc.
Complemento Texto Complemento

Data de Emissao

Nome do Arquivo
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Nome do Campo

Contetudo

Descricao

Entidade Preenchido pelo sistema Nome da entidade

Tipo de Endereco Lista das opcOes de tipos de | Sistema apresenta opcdo de
enderecos valores (Todos, Residencial ou

Comercial)

UF Lista de todos os estados da | Sistema apresenta lista de todos os
uniao estados

Municipio Lista de todos os municipios [ Sistema apresenta opcao de
relacionados ao  estado|valores (Todos 0s municipios para
escolhido escolha de um (inico municipio)

CEP NUmeros Cdédigo do enderecamento postal

Tipo de Logradouro

Lista de valores

Sistema apresenta opc¢fes (Rua,
Avenida, Praga, viela, Estrada, etc.)

correspondéncia

Logradouro Texto Texto do endereco

Numero Texto Numero do endereco
Complemento Texto Complemento do enderego

Bairro Texto Bairro do endereco

Endereco para | Lista valores (Sim ou N&o) Indica o principal endereco para

correspondéncia. Como séo
permitidos varios enderecos para
uma Pessoa/Entidade, apenas um
endereco devera ter o contetdo
com Sim.

Data de Emissao

18/2/2014

Nome do Arquivo
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Identificacao

Informacéo Conteudo Descricdo
Entidade O sistema informa | Nome da Entidade
Tipo de Documento CNPJ, Tipo de documento
I.E. — Inscricdo
Estadual,
I.M. - Inscricéo
Municipal.
Numero de Texto Numero Identificador do documento
Identificacdo

O sistema conduz a uma nova tela com os campos para inclusdo dos dados
solicitados e as opc¢bes Gravar e Cancelar, conforme exemplo abaixo.

NS rcesP AUDESP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuracio | Sair

Cadastro de Entidade >> E-mail >> Incluir

Entidade: Prefeitura Municipal de Audesp
E-mail:”
Gravar J Cancelar J k

Depois da gravacgdo, clique no botdo Voltar para retornar a tela inicial de alteracéo da
entidade.

Aba Pessoas

Na aba Pessoas o sistema exibe uma tela permitindo a incluséo, alteracéo e exclusdo
dos dados do relacionamento de pessoas com a entidade correspondente e a alteragao
dos dados da pessoa. Permite também a inclusdo de periodos vagos de um
cargo/funcao (quando ndo ha pessoa ocupando).

O campo Ano Exercicio permite filtrar os dados exibidos nessa tela, exibindo apenas
aqueles com vigéncia no ano selecionado.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Incluir Periodo Vago

Para Incluir um periodo vago de ocupacéo de cargo/funcdo, clique no botdo Incluir

Periodo Vago.

Entidade >> Alterar

Voltar |
Entidade ( Pessoas 1

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Ano Exercicio:

Incluir Pessoa Incluir Periodo Vago I Excluir

O sistema exibe uma nova tela para cadastro de periodo vago com campos para
inclusdo conforme tela abaixo. Somente séo exibidos cargos/fun¢des que permitem a
inclusdo de periodos vagos, isto é, diferentes de Prefeito e Presidente da Camara

Municipal.

Cadastro de Relacionamento > Incluir

Entidade:
Classificacao: *
Carge / Funcao: *

PM AUDESP

Selecione... |

Selecione...
Autor

dade

Data de Inicio do Periodo Vago: * Cantato aa)
Data de Término do Periodo Vago: Congelho da Salde aa)
Congelho da Educacdo
CACS/Fundeb
Gravar Voltar
Informacéo Contetdo Descricao
Entidade Texto Preenchido pelo sistema
Classificacao Lista de ClassificacBes de | Classificacdo do cargo/funcao

cargos/funcdes
cadastrados no sistema
gue permitem a inclusdo
de periodo vago

Cargo/Funcéo Lista de cargos/funcdes Cargo/funcao
cadastrados no sistema
gue permitem a inclusdo
de periodo vago
Data de inicio do Data Data de inicio do periodo vago do
Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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periodo vago cargo/funcéo
Data de término do | Data Data de término do periodo vago do
periodo vago cargo/funcéo

Preencha os campos solicitados.
Clique no botéo Gravar.

Para os cargos/fungfes que sdo obrigatorios e exclusivos (por exemplo, os cargos de
responsaveis), o sistema conduz a uma nova pagina contendo todos os dados
armazenados para 0 mesmo cargo/funcao e a opc¢éo Validar, conforme explicado mais
abaixo no tépico Validacéo de Vigéncia.

Incluir Relacionamento de Pessoa com a Entidade
Para Incluir um dado de relacionamento, cligue no botéo Incluir.

O sistema exibe uma nova tela para Cadastro de Relacionamento com campos para
inclusdo conforme tela abaixo.

Cadastro de Relacionamento > Incluir

Entidade: PM AUDESP
Classificacdo: * Selecione... -
Cargo / Funcdo: * Selecione...

CPF: *

Mome: *

Dados do Relacionamento da Pessoa com a Entidade

Nomenclatura Oficial:

Pronome de Tratamento:® Selecione... - Incluir Pronome |

Ato: Tipo de Exercicio:* Selecione... -
Data de Inicio do Exercicio:* {dd/mm/aaaa) Data de Término do Exercicio: {dd/mm/aaaa)
Data de Inicio do Mandato: {dd/mm/aaaa) Data de Término do Mandato: {dd/mm/aaaa)
Informacéo Conteudo Descricao
Entidade Texto Preenchido pelo sistema
Classificacéao Lista de ClassificacBes de | Classificacdo do cargo/funcao
cargos/funcdes
cadastrados no sistema

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Cargo/Funcao Lista de cargos/funcdes Cargo/funcao
cadastrados no sistema
CPF Numérico Numero do CPF da pessoa
Nome - Nome da pessoa (preenchido pelo sistema)
Nomenclatura Texto Nomenclatura oficial do cargo/funcdo
Oficial (opcional)
Pronome de Lista com pronomes de Pronome de tratamento
Tratamento tratamento cadastrados
no sistema
Ato Texto Ato de nomeagcéo (opcional)
Tipo de Exercicio Lista de tipos de Tipo de exercicio da pessoa ligada ao
exercicios cadastrados no | cargo/funcao
sistema
(Permanente/Substituicdo)
Data de inicio do Data Data de inicio do exercicio da pessoa no
exercicio cargo/funcéo
Data de término do | Data Data de término do exercicio da pessoa no
exercicio cargo/funcéo
Data de inicio do Data Data de inicio do mandato da pessoa no
mandato cargo de agente politico — obrigatério para
Prefeito/Presidente da Camara Municipal
Data de término do | Data Data de término do mandato da pessoa no
mandato cargo de agente politico - obrigatério para

Prefeito/Presidente da Camara Municipal

Na tela ha duas opc¢des, Incluir Pessoa e Incluir Pronome que sédo descritas mais
abaixo.

Incluir Pessoa

Ao informar um CPF ja cadastrado no sistema, o nome € automaticamente preenchido,
conforme tela a sequir:

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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'\‘A TCESP

Documento Cadastro Auditoria Configuracdo Ajuda/Sair

Cadastro de Relacionamento >> Incluir

Entidade: FM AUDESP
Classificacdo: * Selecione ... -
Cargo / Funcdo: * Selecione ... »

CPF: * 22222232272

Nome: * teste

Dados do Relacionamento da Pessoa com a Entidade

Nomenclatura Oficial:

Pronome de Tratamento:* Sr. - Incluir Pronome |

Ato: Tipo de Exercicio:® Selecione... -

Data de Inicio do Exercicio:* (dd/mm/aaaa) Data de Término do Exercicio: (dd/mm/aaaa)

Ao informar um CPF ainda ndo cadastrado no sistema, € exibido um botdo para
inclusédo, conforme a tela a seguir.

S rcesp

Documento Cadastro Auditoria Configuragdo Ajuda/Sair

Cadastro de Relacionamento >2> Incluir

CPF ndo encontrado. Clique em "Incluir Pessoa“.

Entidade: PM AUDESP

Classificacdo: * Selecione. .. -

Cargo / Funcao: * Selecione...

CPF: * 999.999.999-99 Incluir Pessoa I
Nome: *

Dados do Relacionamento da Pessoa com a Entidade

Nomenclatura Oficial:

Pronome de Tratamento:*® Selecione. .. - Incluir Pronome |

Ato: Tipo de Exercicio:* Selecione... -

Data de Inicio do Exercicio:* (dd/mm/aaaa) Data de Término do Exercicio: (dd/mm/aaaa)

O sistema conduz a uma tela com os campos para inclusédo, conforme tela a seguir.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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S rcesp AUDESP

Documento | Cadastro | Audttoria | Configuragdo | Sar

Cadastro de Pessoa >> Dados Basicos >> Incluir

CPF:* A

Nome:"'

Sexo:" Selecione (¢|
Data de Nascimento:”
Nacionalidade:

Gravar Cancelar J

Clique no botdo Gravar para concluir a inclusao.

O sistema exibe a seguinte mensagem: “Incluséo realizada com sucesso” e o botdo
Voltar fica habilitado.

Clique no botéo Voltar.

O sistema retorna para a pagina anterior com o Nome ja preenchido.

V‘\‘ TCESP

Documento Cadastro Auditoria Configuragao Ajuda/Sair

Cadastro de Relacionamento >> Incluir

Entidade: PM AUDESP
Classificacdo: * Selecione. .. -
Cargo / Funcdo: * Selecione... «

CPF: * 99999999999

Nome: * Pessoa 9

Dados do Relacionamento da Pessoa com a Entidade

Momenclatura Oficial:

Pronome de Tratamento:* Selecione... - Incluir Pronome |

Ato: Tipo de Exercicio:™ Selecione... -

Data de Inicio do Exercicio:* {dd/mm/aaaa) Data de Término do Exercicio: ({dd/mm/aaaa)

G’aval Vallal

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Incluir Pronome

Ao clicar nesta opcao € exibida uma tela com os campos para inclusdo do pronome de
tratamento, conforme a tela abaixo.

S rcese AUDESP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuracdo | Sair

Cadastro de Pronome de Tratamento >> Incluir

Pronome de Tratamento por Extenso:”
Pronome de Tratamento Abreviado:* | X

- . I
Tipo de Pronome de Tratamento: Selecione |v

Gravar J Cancelar

<] | >

Preencha os campos correspondentes e clique no botdo Gravar. O sistema retorna
para pagina do Cadastro de Relacionamento.

O item cadastrado é adicionado a lista do Pronome de Tratamento, conforme tela a
abaixo.

S reese AUDESP

Documento | Cadastro | Audtona | Configuragso | Sair

Cadastro de Relacionamento >> Incluir

Entidade: Srefeitura Municipal de Audesp
Classificacado:”

Cargo / Funcao:”

CPF:" 111.111,111-11

Nome:" Anténio Amadeus

Dados do Relacionamento da Pessoa com a Entidade

Nomenclatura Oficial: Prefeito
Pronome de Tratamento:* Sr v_] Incluir Pronome ]
Ato 1
Ato: Tipo de Exerciclo:” fermanents v}
Data de Inicio do Exercicio:" 01/01/2005 x Data de Término do Exercicio: 30/06/2005
Gravar Cancelar
< >

Preencha os campos solicitados.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Clique no botéo Gravar.

Para os cargos/fungdes que sdo obrigatorios e exclusivos (por exemplo, os cargos de
responsaveis), o sistema conduz a uma nova pagina contendo todos os dados
armazenados para 0 mesmo cargo/fungéo e a opc¢ao Validar, conforme tela a seguir.

Validagao de vigéncia

S rcese AUDESP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuracio | Sair

Ajuste e Validacao de Vigéncias

Entidade: Prefeitura Municipal de Audesp
Classificacdo: Autoridade
Cargo / Funcao: Vice-Prefeito

: Data de
Nome D:‘:aE::rlcr;g:’o Términp .do Mensagem

Exercicio
[T] Benedito Bomfim 01/01/2005 30/06/2005 intervalo OK
[[] carmele Marmelo 01/07/2005 Intervalo OK.
[(] Benedito Bomfim 01/08/2005 intervale OK,
[[] Beneditc Somfim 01/01/2006 Intervalo OK.
[[] Carmele Marmelo 01/07/2006 31/07/2006 intervalo OK
[T] Benedito Somfim 01/08/2006 31/12/2006 | Intervalo OK.
[[] Beneditc Bomfim 01/01/2007 30/06/2007 Intervalo OK.
[] Carmelo Marmelo 01/07/2007 31/07/2007 || intervalo OK.
[[] | Benedito Bomfim 01/08/2007 31/12/2007 Intervalo O

| Validar I

)Y

As datas de inicio e término do exercicio/periodo vago devem ser ajustadas para que
nao exista nenhum intervalo com erro, ou seja, periodos com mais de uma pessoa no
cargo/funcao (validacédo de exclusividade) e periodos entre vigéncias sem pessoas ou
sem periodos vagos associados ao cargo/funcdo (validacdo de obrigatoriedade).

Também é possivel exclur um ou mais dados da lista. Para isso, marque o0s
quadriculos correspondentes ao lado da coluna nome. ApGs a marcacao esse botdo é
habilitado. Clique no botdo Excluir.

Clique em Validar para efetivar as alteracdes e revalidar as vigéncias.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Se nao houver nenhum erro nos intervalos de vigéncia, a opcdo Voltar é habilitada,
conforme tela a seguir.

SN rcese AUDESP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuracho | Sair

Ajuste e Validagao de Vigéncias

Entidade: Frefeitura Municipal de 2udesp
Classificacdo: Autondads
Cargo / Funcdo: Vice-Frefeito

Nome D:;aE::rlcr;:‘:t.::’o TéDr::ian‘g‘edo Mensagem
Exercicio
[[] Beneadite Bomfim Intervale OK,
[[] carmele Marmelo Intervalo OK.
[[] | Benedite Somfim Intervalo OK.
[[] Benedito Somfim Intervalo OK.
[[] Carmele Marmele Intervale OK.
[[] Beneditc Somfim Intervalo OK.
[[] Beneditc Bomfim 01/01/2007 Intervalo OK,
[] Carmelo Marmelo 01/07/2007 Intervalo OK.
[[] Beneditc BomfAim 01/08/2007 Intervalo OK.

I Valida VoNarJ h

Alterar Relacionamento de Pessoa com a Entidade

Para Alterar os dados de um relacionamento, clique no link do nome do cargo/funcéo
do relacionamento desejado.

O sistema conduz a uma nova tela com os campos para alteracdo dos dados e as
opc¢Oes Gravar e Cancelar, conforme a tela abaixo.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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‘W 4 TCESP AUDESP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuracio | Sair

Cadastro de Relacionamento >> Alterar

Entidade: Prefeitura Municipal de Audesp
Classificacdo:"’

Cargo / Funcdo:*

R 222.222.222-22

Nome:" Senedito Bomfim

Dados do Relacionamento da Pessoa com a Entidade

Nomenclatura Oficial: Prefeito
Pronome de Tratamento:* Sr ﬂ Incluir Pronome ]
Ato 2
Ato: Tipo de Exercicio:"’ Substituicio (»|
Data de Inicio do Exercicio:* 01/07/2006 Data de Termino do Exercicio: 21/07/2006
Gravar Cancelar | h
< >

Clique na opcéo Gravar para efetivar a alteracdo das informacdes.

Alterar Dados da Pessoa

Para alterar os dados cadastrais de uma pessoa, cligue no link do nome da pessoa
desejada.

O sistema exibe uma nova tela com todos os dados da pessoa, conforme tela abaixo.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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|
NS rcesp AUDESP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuragdo | Sair

Cadastro de Pessoa >> Alterar

- Dados Basicos

CPF:

Nome: Antdnio Amadeus
Sexo: Masculinc

Data de Nascimento:01/01/1850
Nacionalidade: Brasileira

| Alterar J

j Identificacao

4| E-man X
+|  Endereco
+|  Telefone
< >

Clique nos icones ﬂ ou J para expandir ou contrair os campos da tela.

Para excluir um ou mais dados da lista, marque os quadriculos correspondentes da
primeira coluna das listas como Endereco e ldentificagdo e em seguida clique no
botdo Excluir da Lista. Esse botdo somente € habilitado ap6s a marcacdo de um ou
mais quadriculos na lista.

Dados Basicos
Para alterar os dados basicos da pessoa, clique no botdo Alterar.

O sistema apresenta uma nova tela apenas com os dados béasicos:

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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I
NS rcesp AUDESP
Documento | Cadastro | Auditoria | Configuracdo | Sair
Cadastro de Pessoa >> Dados Basicos >> Alterar
CPF:"
Nome: " Antonio Amadeus
Sexo:”
Data de Nascimento:* 01/01/18350
Nacionalidade: Brasileira
Gravar Cancelar %
< | >

Altere os campos liberados para edicdo e cligue no botdo Gravar e em seguida no
botéo Voltar. O sistema retorna para a tela inicial de alteragéo da pessoa.

Dados de E-mail, Telefone, Endereco e ldentificagao

A partir da tela de alteracdo do cadastro de pessoa, escolha o conjunto de dados a

alterar e clique no botdo _*1 para expandir a exibic&o.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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S rcese AUDESP

Documento | Cadastro | Auditoria | Configuragdo | Sair

Cadastro de Pessoa >> Alterar

_—J Dados Basicos

CPF: 111,111.111-11
Nome: Antdnio Amadeus
Sexo: Masculine

Data de Nascimento: 01/01/1550

Nacionalidade: Brasileira

Alterar_]

LI 1dentificacdo

+|  E-mail
+|  Endereco
+|  Telefone

< | >

O sistema exibe a tela com os dados expandidos conforme exemplo a seguir.

Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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AUDESP

Cadastro de Pessoa >> Alterar

=1 Dados Basicos

CPF: 111-11
Nome: AntSmo Amadeus
Sexo: Masculing

Data de Nascimento: 0L/02/1350

Nacionalidade: Brasileira

1dentificacao

Tipo do Documento
[«

]
] &

F

& l-u

+ E-mail
+| Endereco

+| Telefone

voltar |

<

22 .222.222.
Li.ded.iask

+

o do Doc

Para incluir um dado nas listas, clique no botdo Incluir da lista desejada.

O sistema conduz a uma nova tela com os campos para inclusdo dos dados solicitados
e as opgdes Gravar e Cancelar, conforme exemplo a seguir.

Data de Emissao

18/2/2014

Nome do Arquivo
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Péagina

90/94




TRIBUNAL DE CONTAS DO EsTADO DE SAo Pauro  AUDESP
o, =

S rcesp AUDESP

Documento | Cadastro | Auditona | Configuragdo | Sair

Cadastro de Pessoa >> Identificacdo >> Incluir

Nome: Antonic Amadeus
Tipo de Documento:" Selecione | x

Namero de Identificacao:”

Gravar Cancelar

Depois da gravacdo, clique no botdo Voltar para retornar a tela inicial de alteracéo da
pessoa.

A seguir estdo apresentados as informacdes da tela de acordo com o conjunto de
dados que se esta alterando.

E-mail
Informacé&o Conteudo Descrig¢éo
Nome Preenchido pelo sistema | Nome da Pessoa
E-mail Texto Endereco eletrdnico da pessoa
Telefone
Informacéao Conteldo Descricao
Nome Preenchido pelo sistema | Nome da Pessoa
DDD Ndmero NUmero do DDD
Telefone NuUmero Numero da Linha
Tipo de Telefone Lista Residencial, comercial, PABX, etc.
Complemento Texto Complemento
Data de Emisséao Nome do Arquivo Péagina
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Endereco
Nome do Campo Contetdo Descricéo
Nome Preenchido pelo sistema Nome
Tipo de Endereco Lista de Sistema apresenta opcdo de
valores (Todos, Residencial ou
Comercial )
UF Lista de todos os estados da | Sistema apresenta lista de todos os
unido estados
Municipio Lista de todos os municipios | Sistema apresenta opcdo de
relacionados ao  estado |valores ( Todos 0s municipios para
escolhido escolha de um Unico municipio )
CEP NUmeros Cddigo do enderecamento postal

Tipo de Logradouro

Lista de valores

Sistema apresenta opc¢bes ( Rua,
Avenida, Praca, viela, Estrada, etc.

)

correspondéncia

Logradouro Texto Texto do endereco

Nimero Texto Numero do endereco
Complemento Texto Complemento do endereco

Bairro Texto Bairro do endereco

Endereco para | Lista valores ( Sim ou Ndo ) |[Indica o principal endereco para

correspondéncia. Como sao
permitidos véarios enderecos para
uma Pessoa/Entidade, apenas um
endereco devera ter o conteddo
com Sim.

Data de Emissao

18/2/2014

Nome do Arquivo

Péagina
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

AUDesSP

Informacéo Contetdo Descri¢éo
Nome Preenchido pelo sistema Nome da Pessoa
Tipo de Documento RG Tipo de documento
CPF
Titulo de Eleitor
PIS
PASEP
CREA
CRO
CRM
OAB
Numero de Identificag&o Texto Numero Identificador do documento
Orgéo Expedidor Alfanumérico Orgédo Expedidor do documento (se o
documento for do tipo RG)
Data da Emisséo Data Data da Emissdo do documento (se o
documento for do tipo RG, CREA, CRO,
CRM ou OAB)
Zona Alfanumérico Zona eleitoral (se o documento for Titulo
de Eleitor)
Secdao Alfanumérico Secdo (se o documento for Titulo de
Eleitor)
UF (Unidade Federativa) Lista de unidades | Unidade Federativa (UF) do documento
federativas (se o documento for do tipo RG, CREA,

CRO, CRM ou OAB)

Data de Emissao

18/2/2014

Nome do Arquivo
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2.4. Substituicdo de documentos

AUDesSP

Para os documentos de Contas Anuais, com excecdo do docuento “Atualizacdo do
Cadastro Geral de Entidades”, sera permitida a substituicdo de documentos depois do
vencimento do prazo. Para isso, € necessario que o usuario solicite uma autorizacao de
substituicdo de documento, que abrira um novo prazo de envio.

A autorizagdo de substituicdo devera ser solicitada através do Fale Conosco do
Audesp. Na solicitacdo, devera ser informada a Entidade e o tipo de documento que se
deseja substituir, a justificativa para a substituicdo e 0 prazo necessario.

Audesp_Manual_Tecnico_Operacional_Contas_Anuais_v4_0.pdf
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Data de Emissao
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Nome do Arquivo
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