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APRESENTAGAO

O Tribunal de Contas mantém, em meio eletrbnico, o cadastro contendo a
qualificagao civil completa de todos os responsaveis, delegatarios e delegados, que estejam

obrigados, na forma da lei, a prestar contas sobre dinheiro, bens e valores publicos.

Este cadastro deve ser atualizado pelo jurisdicionado até 31 de janeiro de cada
ano, independentemente da alteracao da gestado, sob pena da nao-emissado de Certidao

Negativa de Débito e o disposto no artigo 7°, paragrafo unico, da Resolucdo Normativa

n°001/2009. Neste sentido, a Central do Aplic, elaborou o presente manual, que tem por
finalidade orientar todos os fiscalizados e usuarios quanto ao funcionamento e

procedimentos a serem tomados.
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1. PORTAL DE SERVICOS

1.1. INFORMAGOES INICIAIS

Para realizar o cadastro do fiscalizado € necessario que o usuario possua uma
Conta TCE no Portal de Servigos e esteja vinculado a uma unidade gestora. O enderego
eletrénico para criar esta conta pode ser acessado através do sitio do Tribunal de Contas

do Estado de Mato Grosso — TCE/MT ou pelo endereco https://servicos.ice.mt.gov.br.

O TCE-MT por meio da Secretaria de Tecnologia da Informacgao disponibiliza os
canais de atendimento da Central do Aplic para demais duvidas e informacgdes: (65) 3613-

7566 ou e-mail: aplic@tce.mt.gov.br.
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2. CADASTRO DO FISCALIZADO

2.1. SOBRE O CADASTRO DO FISCALIZADO

Com o objetivo de manter o cadastro do fiscalizado atualizado o TCE-MT aprovou

a Resolucao Normativa n°001/2009 que mantém em meio eletrénico, o cadastro contendo

a qualificagao civil completa de todos os responsaveis, delegatarios e delegados, que

estejam obrigados, na forma da lei, a prestar contas sobre dinheiro, bens e valores publicos.

A atualizagado deste cadastro devera ser realizada pelo fiscalizado até 31 de
janeiro de cada ano e sempre que houver qualquer alteragao, independentemente da

alteracao da gestao, sob pena da nao-emissao de Certidao Negativa de Débito.

As informacgbes declaradas, que nao correspondam a verdade implicardo na

responsabilidade criminal daqueles que Ihes deram causa.

Para mais duvidas e informagdes o TCE-MT disponibiliza os seguintes canais de

atendimento:

o Central do Aplic: (65) 3613-7566 ou e-mail: aplic@tce.mt.gov.br.

e Suporte Técnico STI: (65) 3613-7694 / 2946 / 7643

2.2. ETAPAS PARA REALIZAR O CADASTRO DO FISCALIZADO

O Cadastro do Fiscalizado esta disponivel no Portal de Servigos e pode ser acessado

através do link: https://servicos.tce.mt.gov.br/ ou pelo sitio do TCE: www.tce.mt.gov.br, no

menu Espaco do Cidadéo.
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Esta é a tela inicial do Portal de Servigos:

m Portal de Servigos / TCE-MT Criar uma conta Fazer login

Portal de Servigos
do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso

o
&
=2 )
- A :
\& = \ .
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_1: lL_ \I 5 A 2" g
. el Al de c‘. g 5

& ENTRAR COM MEU USUARIO |

Fiscalizado | Piiblico/Cidadéo | Aplic |

Audiéncias Piblicas [ Protocolo Virtual (223 Vista Virtual =9

Consulte as audiéncias ) Encaminhe com seguranga seus Acesse aqui as vistas
agendadas em seu municipic documentos ac TCE concedidas pelo relator do seu
processo

Assinatura Digital Boleto Online Cargas do APLIC
Ly Verifigue a autenticidade de um A Verifigue a situagdo de Envie os arquivos de cargas
‘? documento por meio de um multas/restituighes junto ao TCE mensal outempastivas
=oima B

Figura 1: Portal de Servicos

Localize o botdo| & ENTRAR COM MEU USUARIC | e informe os dados de acesso da sua

conta. Lembre-se que o Cadastro do Fiscalizado esta disponivel apenas para usuarios que

possuam:

e uma Conta TCE;

e vinculo de acesso a sua unidade gestora;

e Credenciais do tipo “Gerenciar Usuarios” ou “Ordenador de Despesa”.

Apods login na Conta TCE vocé sera direcionado ao “Meu Painel”. Observe que serao
listadas todas as unidades gestoras que vocé esta vinculado, escolha uma delas para

atualizar as informagdes de cadastro e clique no botdo “Entrar”:
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€M Portal de Servigos | TCE-MT

Portal de Servicos 1 PRATI A PATRCAL ALK ik HL VA PR —
. [es |

do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso

# Capa de Servigos Meu Pa‘ne|
Audiéncias
Certidio Em breve os servigos estardo disponiveis,

Consulta de Material

ENTIDADES QUE ESTOU VINCULADO
IGFM

BANCO DO ESTADO DO MATO GROSSO 54
Frotocolo Virtual Entar

= PREFEITURA MUNICIPAL DE GAUCHA DO NORTE
Sessdo Virtual s - =
Vista Virtual PREFEITURA MUNICIPAL DE CUIABA
Entrar
Solicitagdes
) PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
Entrar
& EXCLUSIVC AQ CONTROLADOR INTERND
PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA PRETA
Entrar

Relatorios de Avaliagio

Figura 2: Meu Painel

Ap0s selecao da unidade gestora, localize o menu “Exclusivo ao Fiscalizado”, localizado

no canto do lado esquerdo de sua tela, e selecione a funcionalidade “Cadastro do

Fiscalizado”, conforme a imagem abaixo:

# Gapa de Servicos Painel do Fiscalizado

Audigncias

Recebimento APLIC 2020 2021w

Informagées néo disponiveis

Calendario do Fiscalizado

Solicitagbes Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4 .
- [ EXCLUSIVD AQ FISCALIZADO L
aplic 5 ] 7 B g 10 11
Prazos e Mulas
hietae 12 3 14 15 1 7 18
Publicagies da LRF
. 19 0 21 22 23 24 25
Audiéncia Pablica = 5 =
Cadastro Geoobras % 27 28 29 30
Recomendagdo/Determinacio
i " adlastro do Fiscalizado -

Figura 3: Menu Exclusivo ao Fiscalizado
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Observe que apds selegao, sera apresentado pelo sistema um formulario dividido em 6

etapas para atualizacao das informagdes.

Na 12 etapa é possivel verificar os DADOS DO FISCALIZADO:

DADOS DO FISCALIZADO
Nome Sigla
BANCO DO ESTADO DO MATO GROSS0 S4 [ S R
CPNJ nscricio Estadual Esfera
[ IT
Logradouro Numero Bairro
P
Complemento CEP Caixa Postal
i IF
Telefone 1 Telefone 2 Fax
PR FEET] LT ErTY]
E-mail
Possui E-Nota Fiscal 7 Inicio de uso da E-Neota Fiscal
Nao

Figura 4: Dados do Fiscalizado

Para alterar os dados desta 12 etapa clique no botao “Editar” e verifique os campos

autorizados e habilitados para edicdo. Ao final da edicdo clique no botao

para salvar as informacdes preenchidas.

Na 22 etapa é possivel selecionar a OPCAO de envio da LRF:
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OPCAQ LRF

Mecessario para envio de publicacdes LRF

Exercicio Opgao

2021 4 nio informado Quadrimestral | JEEETTN-T

2020 A ndo informade .

Quadrimestral «" Salvar

2019 A i informado Quadrimestral | R

2018 4 nio informade Quadrimestral | TN

2017 & nio informado Quadrimestral | JEEETTNT

2016 Semestal

Figura 5: LRF

O preenchimento deste formulario implica diretamente no envio de publicagbes da LRF,
desta forma, antes de clicar o botdo “Salvar” certifique-se de que selecionou a opgao

correta.

Na 32 etapa é possivel anexar a AUTORIZACAO BANCARIA:

AUTORIZACAO BANCARIA

A& titulo de esclarecimenty quamto ao cumpriments da Resolugdo Nomiativa 20/2016 - que dispde sobra o envio de autorizecdo
para o TCEMT requerer acessa a3 mformagies bancanas - informa-s2 que néa ha necessidads de ervio do ofizio as
instituigdies bancanas, téo soments 0 encaminhamenmo ao TCE, conforme o anexo da Resolugdo, no formato digital (via PUG -
no recadastramento) & de forma fisico (o odginal), com assinatura do gestor e firma reconhiecida em cartdrio. Downlozd do
miodelo da autorizagia

Arguivo da Autorizacio Bancaria (PDF) *
| Escelher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Figura 6: Autorizagdo Bancdria
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Neste formulario deve ser encaminhado a autorizacédo para o TCE/MT requerer acesso as
informacdes bancarias, conforme a Resolugdo Normativa 29/2016. O arquivo deve ser
enviado em PDF e no link “modelo da autorizagcdao” é possivel baixar o modelo desta

autorizacao.

Na 42 etapa é possivel preencher as informagdes do ORDENADOR DE DESPESAS:

ORDENADOR(A) DE DESPESAS

Nome Completo nicio do Exercicio
wl ThaE [ i

CPF RG

CEP Cidade

78068160 CUIABAT

Logradouro Mamero Bairro

Complemento

Telefone 1 Telefone 2 Fax

Figura 7: Ordenador de Despesas

Neste formulario € possivel atualizar as informag¢des do Ordenador atual através do botédo
“Editar” ou Substituir o cadastro atual para um novo Ordenador através do botdo “Trocar

Ordenador’.
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Na 52 etapa é possivel preencher as informagées do RESPONSAVEL CONTABIL:

RESPONSAVEL CONTABIL
Mome Completo nicio do Exercicio

1 LN PN PRI 'l
CPF RG
CEP Cidade
Fa068160 CUIABA-MT
Logradouro Mumerg Bairro

' l. 1
Complemento
e |
Telefone 1 Telefone 2 Fax
E-mail
R Ap——
& Trocar Responsavel Comabil

Figura 8: Responsdvel Contadbil

Neste formulario também é possivel atualizar as informagdes do Responsavel Contabil
atual através do botao “Editar” ou Substituir o cadastro do mesmo por um novo através

do botao “Trocar Ordenador?”.
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Na 62 e ultima etapa ocorre o preenchimento da PRESTADORA DE SERVICOS:

PRESTADORA DE SERVICO

Possui Prestadora de Servico 7

MEo

B vincular nova Prestadora

Figura 9: Vinculagdo da Prestadora de Servigos

Caso a Unidade Gestora tenha uma Prestadora de Servigos € necessario vincular o seu
CNPJ através da funcionalidade “Vincular nova Prestadora”, caso contrario nao

preencher esta informagéo.

Ao concluir toda a etapas confirme

os dados através do botao:

Obs.: Lembre-se que é necessario anexar a autorizagao bancaria em PDF antes de

confirmar o envio dos dados.

Secretaria de Tecnologia da Informagao — STI 13
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2.3. CADASTRO DO FISCALIZADO DE ANOS ANTERIORES

Para efetuar o cadastro do fiscalizado de anos anteriores localize o link “Clique

aqui”, na pagina inicial, conforme a imagem abaixo:

# Capa de Servigos

Audiéncias
Certiddo

Consulta de Materia
IGFM

Protocolo Virtual

Cadastro do Fiscalizado

Cédigo TCE:

D Para cadastro de anos anteriores, cligue agui | -ef———

@ Nio consta a realizagdo do cadastro para o ano de 2021. Por faveor, confirme cada informag&o nos

formuldrios abaixo, cormja se necessario e salve!

Vista Virtual DADOS DO FISCALIZADO

Solicitagdes
Nome Sigla
EIEXCLUSIVO AD FISCALIZADO L
Aplic
CPN nscrigio Estadual Esfera

Figura 10: Recadastro de anos anteriores

Feito isso, vocé sera direcionado para a tela de selegcao do ano de Exercicio o qual

deseja efetuar alteragoes.

Cadastro do Fiscalizado - Exercicios anteriores

BANCO DO ESTADO DO MATO GROSSO SA
Codigo TCE: 1144542

@ Para cadastro do ano vigente, cligue agu

Escolha o exercicio:

2020 v

R = S = 1

207
207
207
207
207
207
207
207
201

Figura 11: Selecdio do Ano de Exercicio

Secretaria de Tecnologia da Informagao — STI 14
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Agora, selecione o exercicio desejado e clique no botao “Continuar”.

Observe que apods clique serao apresentados os formularios em etapas, repita os mesmos
passos descritos na secao 2.2. desta cartilha, para efetuar as alteragdes. Ao final da edicao,
antes confirmar o envio das informagdes, ndo esqueca de verificar se o ano de exercicio foi
selecionado corretamente.

# Gapa de Senvigos Cadastro do Fiscalizado - Exercicios anteriores

Audiéncias

BANCO DO ESTADO DO MATO GROSSO SA
Codigo TCE: 1144542

'@ Para cadastro do ano vigente, cligue aqu

Exercicio: 2020
trocar
DADOS DO FISCALIZADO

Solicitagbes Nome Sigla

BANCO DO ESTADO DO MATO GROSSO SA

EIEXCLUS! SCALI
Aplic CPNJ nscrigio Estadual Esfera
L - Stad
Prazos & Multas EErid
Logradouro Ndmero * Bairra *
Complemento CEP Caixa Postal
Recomendagio/Determinacio
Cadastro do Fiscalizado
Telefone 1+ Telefone 2 Fax

Figura 12: Formuldrio de recadastro de anos anteriores
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