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OBJETIVO GERAL

Este manual tem por objetivo elucidar boas praticas e diretrizes para preenchimento do Diagndstico de Transparéncia de
Emendas Parlamentares Municipais, qual por meio da Resolu¢gdo Normativa TCE-MT n2 3/PRES/SR/2026, o TCE-MT -
regulamenta o procedimento de certificagao da Transparéncia Ativa das Emendas Parlamentares no ambito do Estado de
Mato Grosso (TAEP-MT), uma iniciativa do Tribunal buscando garantir que a informagdo esteja disponivel para toda
sociedade.

Guia de Conformidade: Transparéncia
das Emendas Parlamentares (TAEP-MT)
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— - Geragao do Protocolo Virtual
Autenticacdo com Regra de Dupla Evidéncia Comprovante PDF (Etapa Crucial)

Dois Fatores (MFA)

GE\umero_ug@!ce.mgw.br

Portal de Servios (Conta TCE)

® 0 ==

. Upload de (¥ Enviar-me e-mail de confirmagio
Link (URL) Arquivo
Para cada item atendido, é obrigatério

inserir o Llndk e(gzlL&is g.azer upload Acesse o Portal de Servigos (Conta

TCE), anexe o PDF e preencha o
assunto especificado.

Plano de Providéncias

: o.b"gaté"o = ﬂ Instalagdo Efetiva do Processo
= e oo s Quesitos incompletos ou ndo s e 1z 2
Login via e-mail institucional disponiveis exigem detalhamento Selecione “Enviar-me e-mail de 0 acompanhamento técnico e a
padrao com cadastro obrigatério de responsaveis, acdes e confirmagao” ao submeter o geracdo do selo TAEP-MT s6 iniciam
no Microsoft Authenticator. cronograma de regularizagio. formulério para receber a copia ap6s concluir o Protocolo.

integral. O J

ETAPA 1 — AUTENTICAGAO SEGURA

O TCE/MT disponibilizou uma conta exclusiva para que cada unidade gestora acesse o formuldrio. As credenciais de acesso
(login e senha inicial) constam no oficio enviado via Protocolo Virtual. Visando garantir a seguranca das informacées, as
contas contam com autenticagao multifator, para primeiro acesso e configuragao, siga os seguintes passos:

1 - Acesse o link: outlook.com.br

Informe o login encaminhado via oficio Informe a senha encaminhado via oficio

BS Microsoft

Entrar
€ 1113216@tce.mt.gov.br
1113216@tce.mt.gov.br
MN&o tem uma conta? Crie umal lnSlra a senha
N30 consegue acessar sua conta? sssnee

Esqueci minha senha

Qh Opcdes de entrada

SE{
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O sistema dard inicio ao procedimento de configuragao para autenticagao multifator conforme:

1113216@tce.mt.gov.br

Vamos manter sua conta segura

Ajudaremos vocé a configurar outra forma de
verificar sua identidade.

Usar uma conta diferente

Saiba mais sobre como verificar sua identidade

2 - Clique em Avangar ->

Sera necessdrio fazer o download da ferramenta Microsoft
Authenticator, em um aparelho mével de posse do responsavel
pela conta.
< 1113216@tce.mt.gov.br
1113216@tce.mt.gov.br
Instalar o Microsoft Configure sua conta no
Authenticator aplicativo
o L
Instale o aplicativo no seu dispositivo mével e volte
aqui para continuar.
. GGErcr:;ePlay ’ ‘ FE';'S‘;A:; ] Se for solicitado, permita notificagbes. Em seguida,
' ) adicione uma conta e selecione Trabalho ou escola.
Configurar um aplicativo de autenticacdo diferente
Configurar urma maneira diferente de entrar Configurar uma maneira diferente de entrar
3 - Clique em Préximo -> 4 - Clique em Préximo ->
IMPORTANTE < 1113216@tce.mt.gov.br
Verifique o cédigo QR

O sistema exibira em tela um cédigo QR, este servira de mecanismo para vinculo
desta conta com o seu aplicativo Microsoft Authenticator Instalado no
dispositivo mével.

Use o aplicativo Microsoft Authenticator para

Neste momento, mantenha a tela do computador aberta, e execute os proximos digitaizr o cédigo O, Iss0 conects o aplicativo
passos no aparelho mével) 4 sua conta.

Depois, volte e selecione Avangar,
Can't scan the QR code?

Configurar uma maneira diferente de entrar
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NO APARELHO MOVEL:

e Para Download do Microsoft Authenticator:
o Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator&hl=pt_BR
o 10S (Iphone): https://apps.apple.com/br/app/microsoft-authenticator/id983156458

Tranquilidade para sua vida digital

3

== Entrar com a conta da Microsoft

Apds o download faga login

utilizando sua conta corporativa ‘ = Ad'c'°"a;u“(';‘eaecs‘:3$ f]‘t’;””a‘“’a }

on Leia um cédigo QR 1

Vocé pode obter um cédigo QR de sua organizagao ou provedor
de conta, como Microsoft, Google ou Facebook

Restaurar do backup

e No computador, mantenha a tela com o cddigo QR aberta.

Adicionar uma conta corporativa ou de estudante

. . . mm It
Para adicionar, selecione a

opgdo “Leia um Caodigo QR” e aponte o aparelho para o [§] Entror

cédigo QR

Cancelar

e O sistema fara a leitura do cédigo QR, para configuragdo completa deve-se informar um nome de senha de resgate
do seu acesso, conforme:

Atribua um nome de senha Qual deve ser salvo em um local seguro, pois ndo sera
exibida novamente.

1113216@tce.mt.gov.br
1113216@tce.mt.gov.br

Nomeie sua senha de aplicativo B Sesilieidneplicativorsiiatih

Copie e salve esta senha em um local seguro. Ela ndo

Isso ajudara vocé a diferencia-lo de outros que criar. R
seré exibida novamente.

Acesso TCE MT Senha: xEFEEETR—
Nome da senha: Acesso TCE MT

Conclufdo

SEF
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PRONTO!

A configuracdo para autenticacdo multifator estd
completal

IMPORTANTE

1113216@tce.mt.gov.br

Configuragdo concluida

Agora vocé pode verificar se é vocé mesmo usando
estes métodos:

Senha do aplicativo

) Acesso TCE MT

®

Exiba, adicione ou edite seus métodos nas
configuragdes de seguranga da sua conta.

Microsoft Authenticator (Default sign-in method)
SM-X626B

Concluido

Neste ponto, a medida que necessario um novo login em outros dispositivos, sera solicitada a informagao de um cédigo, logo,
mantenha o aparelho configurado com o Microsoft Autenticator sempre por perto para realizar acesso pareado as aplicagdes. |

NO COMPUTADOR

Serd informado um nimero randémico

1113216@tce.mt.gov.br

Aprovar solicitagdo de entradas

9 Abra o aplicativo Authenticator e aprove a
solicitagdo. Insira o nimero, se solicitado.

50

Néo recebeu uma solicitagio de entrada? Deslize
para baixo para atualizar o contetdo do seu
aplicativo.

N&o consigo usar meu aplicativo Microsoft Authenticator
agora

Mais informag@es

Suporte Técnico e duvidas diversas:

NO DISPOSITIVO MOVEL

Deve-se preencher com o mesmo numero exibido em tela:

© Vocé esté tentando entrar?

TCEMT I
1113216@tce.mt.gov.br

Insira o nimero mostrado para entrar.

Insira o nimero aqui

50 [

SIM

NAO, NAO SOU EU

NAO CONSIGO VER O NUMERO

Para suporte relacionado ao acesso, autenticagdo ou envio dos arquivos, entre em contato com a equipe de atendimento

do TCE/MT:

SEGECEX (Secretaria Geral de Controle Externo)

Telefone: (65) 3613-7185

e E-mail segecex@tce.mt.gov.br

SEF

SETI (Secretaria Executiva de Tecnologia da
Informagdo)

Telefone: (65) 3613-7640
E-mail helpdesk@tce.mt.gov.br
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ETAPA 2 — PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO E EVIDENCIAS
Apds finalizado primeiro acesso, acesse o link para preenchimento do questionario:

Link de acesso: https://forms.office.com/r/2s47BCcnAN

O sistema identifica que somente o responsavel pode realizar o preenchimento das respostas.

Diagnostico de Transparéncia de Emendas Parlamentares Municipais
(RN 19/2025)

Formulario oficial para autoavaliagdo e envio de evidéncias quanto ao cumprimento da Resolugdo Normativa n.° 19/2025 e decisdo do STF na ADPF 854.

Evidénci

* URL/Link do Portal de Transparéncia informando o caminho exato (menu/aba/tela) e, se possivel, o filtro aplicado
(ex.: ano, 6rgdo, n.” da emenda, programa/agao).
i * Um ou mais arquivos (ex.: PDF, planilha, imagem) que comprovem o quesito em avaliagdo.

Ol4, 1113216. Ruando vocé enviar este formulario, o proprietario vera seu nome e endereco de email.

* Obrigat6ria

Declaracao del%iéncia de Responsabilidade e Conformidade Legal (LGPD)

IMPORTANTE

Quaisquer duvidas acerca do preenchimento das informagdes devem ser consultadas no documento:

MANUAL ORIENTATIVO PARA PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO DE AUTOAVALIAGAO DE TRANSPARENCIA DE EMENDAS
PARLAMENTARES

Antes de finalizar o preenchimento, certifique-se de marcar a op¢do “Enviar-me um email de confirmagao de minhas
respostas”

a
Diagnéstico de Transparéncia de Emendas Parlamentares Municipais
(RN'19/2025)

* Obrigatéria
Finqjgzagéo

Certifique-se de marcar a op¢éo "Enviar-me um Email de confirmacdo de minhas respostas" pois por meio deste registro de resposta
sera realizado o protocolo vitual - via Portal de Servicos, qual homologa sua resposta.

Quando finalizado SEM MARCAR a opgéo "Enviar-me um Email de confirmacdo de minhas respostas” o diagnéstico devera ser
preenchido NOVAMENTE. *

@ ciente |[MARQUE ESTA OPCAO ANTES DE FINALIZAR|

[ ] aniar-me um email de confirmagéo de minhas respostas

Voltar Pagina 22 de 22

B Microsoft 365

Este conteddo foi criado pelo proprietario do formulério. Os dados que vocé enviar serdo enviad ietario do ario. A Microsoft no & responsavel pela privacidade ou praticas de
seguranca de seus clientes, incluindo aqueles do proprietario deste formulério. Nunca fornega sua senha.

Microsoft Forms | Pesquisas, questionarios e votagdes com tecnologia de IA Criar meu préprio formulirio

Politica de privacidade | Condiges de uso

SEF
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Apds a finalizagdo, acesse novamente o e-mail corporativo:

Localize o e-mail “minhas respostas” Ao abrir o e-mail clique na opg¢do “Exibir minhas

Respostas”

B® Microsoft

| o = Arquivo Paginalnicial Exibir  Ajuda
n (% Novo email - '[EI Excluir v+ T Arquivar @ Denunciar ~ @ Varrer Es Moy
Obrigado por preencher "Diagnostico de Transparéncia de Emendas
© - Favoritos Destaques Outros O { = T Parlamentares Municipais (RN 19/2025)".
o £ Caixa de Entrada i ~  Hoje
B> ttens Enviados licrnsofi
%7 Rascunhos AR TR TR T
=] - T
clique aqui
¥ 1113216@tce.mt.g... Crie facilmente pesquisas, test q, 1 osoft
& = F EI Forms .
Caixa de Entra... 1 Criar meu préoprio formulario
@w B3 Conversation Acti...
M3o responda a esta mensagem de email direstamente.
Z7 Rascunhos Copyright 2018 Microsoft Corporation. Politics de Privacidade

Ao abrir a resposta, selecione no navegador a opgao “Imprimir” ou pressione sobre a aba aberta as teclas de atalho “CTRL
+ P”

(5] | % Email- PREFEITURA MUNICIPA| X | I3 Diagnéstico de Transparéncia ¢ X

O <« = C O 8 forms‘office.com/Pages/ResponseDetailPage.aspx?id:sBsTmaq

[FACA A IMPRESSAO EM PDF DA RESPOSTA |

Sincronize todos os seus

dispositivos ’

Nova aba Ctr+T
Nova janela Ctrl+N
Nova janela privativa Ctrl+Shift+P
Diagnostico de Transparéncia de Emendas Parlame revorics >
Goer Histori >
Municipais erico
(RN 19/202 5) Downloads Ctrl+)
Senhas
Formulario oficial para autoavaliagdo e envio de evidéncias quanto ao cumprimento da Resolugdo Norn  Extensdes e tem Ctrl+Shift+A
decisdo do STF na ADPF 854.
Imprimir... Ctrl+P

SeRmeaas Mg g B s, Imprimir 24 folhas de papel
Desting
[ [ salvar como PDF N v J
Diagndstico de Transparéncia de Emendas ST
Parlamentares Municipais D Paisagem
(RN 19/2025) Piginas
ol ol para atoaalacio v e aidincs quanto o umprimentada Fesalgio ot . Salve o documento em um local acessivel,

Mormativa n.® 19/2025 & decisic do STF na ADPF 854,

pois este sera necessario para realizar o

Modo de cor

Evidéncias: . - .
LRtk el i Tansparini nformance  camin st (/S 5 posie, o Colorida v registro do Protocolo Virtual via Portal de
filtro aplicado
fex: ana, érgdo, n* da emenda, programa/agio). .
ot (P, i g s o o em i N . Servigos
Declaragdo de Ciéncia de Responsabilidade e Conformidade Legal Imprimir usando o didlogo do I
sistema...

(LGPD)

Aviso de uso de dados - Lei Geral de Protegio de Dados Pessoais (LGPD)
Ao prosseguir, vocé declara estar ciente e concorda que os dades pessoais
fornecidos serdo tratados para fins de fiscalizacdo e controle externo. na forma

SEF
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ETAPAS 3 E - FORMALIZAGAO E PROTOCOLO VIRTUAL

Para executar o ultimo passo no envio das informacgdes, serd necessario gerar um protocolo virtual via portal de servigos,
para tal, siga os seguintes passos:

1- Acesse o Portal de Servigos com sua Conta TCE.

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

& ENTRAR COM MEU USUARIO

»

2- Selecione a opgdo “Protocolo Virtual”

R Painel do Fiscalizado
Audiéncias
Certiddo
Consulta de Débitos REMESSAS DO APLIC

Consulta de Material

JAN FEV MAR ABR MA|

IGFM Hnmm c7Jcc feT]cc et et ]d
D O0N N0 0 @6

[ RECEEIDA | LREENVION] w0 £
Sesséo Virtual
Vista Virtual CALENDARIO DO FISCALIZAD!

Solicitagbes

3- Cligue em “Protocolar” e confirme que o interessado corresponde ao vinculado as respostas.

Novo Protocolo N

& Caixa de Entrada < Caixa de Saida (Minhas) < Caixa de Saida (Fiscalizadt*

Dl]vidﬁ? [A manual em PDF

Interessado

Escolha o interessado:

PREFEITURA MUNICIPAL DE CUIABA (vinculado) -

Continuar »

.
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4- Certifique-se de selecionar o assunto: LEVANTAMENTO e a palavra-chave EMENDAS PARLAMENTARES

Informagdes do Documento

Interessado *
PREFEITURA MUNICIPAL DE CUIABA

Assunto *
' exige nimero do processo, * exige nimero da decisdo

EMBARGOS DE DECLARACAO * v

LEVANTAMENTO
EMENDAS PARLAMENTARES N

5- No documento, selecione o arquivo PDF gerado sobre as respostas do questiondrio

R WA WA WA B S RN RES MEWEEE W NS R N

Documento (obrigatdrio e deve estar assinado)

s
Respostas_Prefeitura_Cuiaba.pdf

Nhearuar3in

IMPORTANTE

SE A CONTA TCE AINDA NAO FOR CERTIFICADA PELO TCE, O DOCUMENTO DEVE SER ASSINADO DIGITALMENTE ANTES DE SER

6-

SE®

ANEXADO.

Preencha as demais informagGes e para finalizar o cadastro do protocolo virtual, clique em salvar protocolo:

Observagdo

Resposta ao Diagnéstico de Transparéncia de Emendas Parlamentares Municipais (RN 19/2025)

Informacoes de contato (obrigatdrio)
NOME DO RESPONSAVEL / e-mail_responsavel@email.com
_I Notificagdo SMS

Desejo receber uma notificacdo SMS sobre a
aprovacao ou ndo deste protocolo no celular

abaixo /JClique em salvar protocolo
65123456789 /’

Informe o codigo de area. Use apenagdil IMeros, ex:
6595225566 -

+ Salvar Protocolo
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7- Pronto, este agora seu processo passara para analise do TCE e verificacdo das respostas acerca do Diagndstico de
Transparéncia sobre as Emendas Parlamentares.

Caixa de Saida

& Caixade Entrada < Caixa de Saida (Minhas) 4] Caixa de Saida (Fiscalizado) [ELZEIIEY

+ Seu documento foi protocolado. Aguarde para saber se foi recusado ou aceito

PREFEITURA MUNICIPAL DE CUIABA

2 registros
Processo
Ccadigo Data do Envio Assunto/Palavra Chave Gerado shua&
145631 04/03/2026 - LEVANTAMENTO — EMENDAS - .

14:58:28 PARLAMENTARES Il Em andlise

Suporte Técnico e duvidas diversas:

Para suporte relacionado ao acesso, autenticagdo ou envio dos arquivos, entre em contato com a equipe de atendimento
do TCE/MT:

SEGECEX (Secretaria Geral de Controle Externo) SETI (Secretaria Executiva de Tecnologia da
Informagédio)

e Telefone: (65) 3613-7185
e E-mail segecex@tce.mt.gov.br e Telefone: (65) 3613-7640

e E-mail helpdesk@tce.mt.gov.br

SE®



mailto:segecex@tce.mt.gov.br
mailto:helpdesk@tce.mt.gov.br

