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Configuracdes Recomendadas

Para a utilizacdo do sistema, seu computador deve atender
aos seguintes requisitos:

1. Ter instalado um dos seguintes navegadores de internet:

A Mozilla Firefox
! https://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/

Google Chrome
- https://www.google.com/chrome/

Internet Explorer 9.0 ou superior
http://windows.microsoft.com/pt-br/internet-

explorer/download-ie

Recomendamos manter seu navegador sempre

atualizado, a fim de ter uma melhor experiéncia na
utilizacdo do sistema.

2. Aplicativo para descompactar arquivos no formato zip
o http://www.7-zip.org/

3. Aplicativo Leitor de arquivos no formato PDF:
o https://get.adobe.com/br/reader/

4. Certificado digital A3 padrao ICP — Brasil, configurado confor-
me instru¢des de seu fornecedor.
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Consideramos que para acessar o sistema o usuario deve ter
sido credenciado pela unidade gestora como um usuario ativo
através do Portal dos Jurisdicionados-Cadastro, disponivel
no site do TCM-PA.

A partir de entdo, o usuario pode acessar o endereco

www.tcm.pa.gov.br/spe onde, apds ser identificado via seu e-

CPF, vera a pagina ilustrada abaixo:

TCM-PA Eletrénico = Trabalhando e (T T———— & ©ervindo(), MAURICIO ¥

MENU PRINCIPAL

°\Axé est trabathando em MUNICIPIO TESTE — PREFEITURAMUNICIPAL-TESTE

@ visio Geral

o Remessas = = o s o
# - Contas Bancirias [l Criar NovaRemessa meuperfil [l sair do sistema
© Criar Nova Remessa

B3 Contas Bancarias
f Minhas Remessas para Exercicio 2015

N° da Remessa Competéncia Exercicio  Situacio Criada Enviada em N° de Protocolo
% 100 1° Quadrimestre 2015 16.09.2015 35 09:05. 16.09.2015 35 09:18:09
%93 1°Quadrimestre 2015 120020153502:32  12.00.201535024446  2015024805-88
%90 1°Quadrimestre 2015 # Rascunbo. 11.09.2015 35 05:20 16.09.2015 35 02:48:25
%47 17 Quadrimestre 2015 4 Envinda so TOM.PA 13.08.2015 35 10:55 12.00.2015 35 00:58:10
%42 1°Quadrimestre 2015 11.08.2015 35 10:44. 14.09.2015 35 01:17:53
¥ Minhas Mensagens/Avisos do TCM-PA 4 Meu Calendério Anual de ObrigagSes
Remetente  Recebida Mensagem Competéncia Exercicio Data Limite

em

18 Quadrimestre 2015 B3 20.09.2015 [

SPE- 16.08.2015 @ TCM-PA informa que a remessa de nimero

3500:18 %100 foi RECEBIDA com sucesso. 2° Quadrimestre 2015 (B0 30.09.2015  #13dia(s)
-SPE- 16.09.2015 @ TCM-PA informa que a remessa de nimero 3° Quadrimestre 2015 (2031012016 | +138 diafs)

4500:05 #100 foi CRIADA com Sucesso,

Balanco Geral 2015 (B} 31-03.2015  +1s6 diafe)

-SPE- 14.08.2015 @ TCM-PAinformaquea d
350117 fol RECEBIDA com sucesso,

-SPE- 12.08.2015 @ Remessa de nimero #93 fol PROTOCOLADA em
550304 12.09.2015 (15:04:32) com No.: 2015024805-88,
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A pagina principal do SPE concentra em painéis as seguintes

informagdes:

1. Remessas e Processos: No painel com titulo “Minhas
Remessas para o Exercicio”, encontra-se as informagdes sobre
as remessas de documentos realizadas e em andamento, bem
como informagdes sobre seu registro como processo no
protocolo do TCM-PA.

2. Calendario de Obrigacfes: Esta disponivel no painel com
titulo “Meu Calendario Anual de Obrigagbes”, o calendario de
obrigagdes referente a unidade gestora declarante, com prazos
limites atualizados online.

3. Mensagens e avisos enviados pelo TCM-PA: No Painel
com titulo “Minhas Mensagens e Avisos” encontra-se o histérico
de mensagens enviadas pelo TCM-PA relatando a ocorréncia
de eventos relativos a remessas e processos, tais como:
recebimento, protocolo e identificacdo de nao-conformidades
na autuacao.

Nota: Vale a pena ressaltar que na parte superior direita da
pagina principal encontra-se informag¢des sobre a identificagcao
do utilizador e a unidade gestora selecionada no momento, tal
como ilustrado em detalhe a seguir.
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E permitido que um utilizador esteja vinculado a mais de uma
unidade gestora. Neste caso, tem-se a opgéo de alternar entre

os domicilios eletronicos das diferentes unidades gestoras.

= MUNICIPIO TESTE — PREFEITURA MUNICIPAL-TESTE v & Bem-vindo(a), MAURICIO ¥

+ Meus Domicilios Eletronicos
ESTE — PREFEITURA MUNICIPAL-TES

Selecionar ou
trocar domicilio.

>

W, Capanema
[ Jo_ Jye

-’

@ Castanhal

ercicio  Situagio + Veja a lista completa... N° de Protocolo
15 18.09.2015 as 01:49
15 === 18.00.2015 35 11:28 18.09.2015 35 12:29:36

O SPE foi criado de modo a se ajustar conforme a resolugao do
seu computador utilizado para o acesso.
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Sistema de Processo Eletronico TCM-PA

O SPE é o canal EXCLUSIVO para envio de prestacdo de
contas para o TCM-PA, a partir do exercicio 2015, conforme
disposto na Resolugao 002/2015/TCM-PA. Deste modo, o SPE
auxilia os jurisdicionados na coleta do rol de documentos
indispensaveis a analise das contas, validagdo das
informacdes e documentos, envio e autuagcido no protocolo do
TCM-PA.

Dentre o rol de documentos considerados indispensaveis pela
Resolucdo 002/2015/TCM-PA, destaca-se os referentes a
contas bancarias. Deste modo, se faz necessario manter
atualizado o cadastro de contas bancarias, movimentadas pela
unidade gestora no exercicio, pois tais informag¢des servirao
como ponto de validagao entre os documentos apresentados e
os langamentos informados no arquivo de dados de
contabilidade do eContas 2015.

Portanto, antes de realizarmos qualquer remessa de prestagao
de contas, é necessario o cadastro de TODAS as contas

bancarias como ilustrado a seguir.
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Cadastro de Contas Bancarias

Como regra geral do sistema, antes de criar uma remessa de

prestacdo de contas devemos nos certificar que TODAS as
contas bancarias vinculadas a unidade gestora declarante
foram cadastradas. Isto € necessario para que o sistema
possa, para cada uma delas, verificar se os documentos
indispensaveis para analise de contas foram anexados
adequadamente.

Para isto, utilizaremos o botdo “Contas Bancarias” localizado
na barra de ferramentas e no menu lateral da pagina principal

do SPE, como ilustrado a seguir.

E apresentado entdo painel contendo a lista (inicialmente

vazia) de contas bancarias vinculadas a unidade gestora. O

proximo passo portanto, sera realizar o cadastro de uma conta

bancaria clicando no botéo II como ilustrado a seguir. Vale
lembrar que é OBRIGATORIO o cadastro das contas referente
a repasse do ICMS e FPM.
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1l Listando Contas Bancérias de PREFEITURA MUNICIPAL- TESTE

Descrigao Banco Agéncia  Conta  DataAbertura Situagao  Agoes

Conta para repasse do ICMS 001 - Banco do Brasil S.A 88888 9999-9  12/09/2015 [ hiiva | E n
Conta para repasse do FPM 104 - Caixa Econdmica Federal 7T 5555-5  12/09/2015 [ hiiva | u n

Ao acionar o botao, sera solicitado o preenchimento do
seguinte formulario:

=+ Cadastrando de Conta Bancéria

Descrigao
Banco

-Informe um Banco-
Agéncia (com DV)
Conta (com DV)

Data de Abertura

Permite aplicagao?

Nota: Caso nao seja possivel obter a data de abertura da
conta, deve-se usar o primeiro dia do exercicio (exemplo:
01/01/2015)

10
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Indique no campo “Permite aplicagdo?”’se a conta bancaria
também é utilizada para este fim. Neste caso, sera necessario
anexar nas remessas de prestacido de contas o extrato da
aplicacao,
No painel “Listando Contas Bancarias” é possivel observar trés
botbes a direita de cada conta, que disparam respectivamente
as seguintes operagdes:

Botdo Operacéao

E Editar Alterar dados da conta bancaria.

Fechar Sinaliza “Fechamento” da conta bancaria
em uma determinada data, a partir da qual
nao serao admitidos langcamentos e
movimentacgdes.

n Excluir Remover registro de conta bancaria.
Habilitado somente caso a conta nao faca
parte de NENHUMA remessa de
prestacado de contas.

Ao ser acionado o botdo ﬂ sera apresentado formulario
apropriado contendo os dados previamente cadastrados e
permitindo a alteragdo de qualquer um deles. Esta operacao
pode ser executada multiplas vezes e sobre quaisquer contas

bancarias, exceto as que foram sinalizadas como “Fechadas”.

11
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(¢ Editando de Conta Bancdria Selecionada

Descrigao

Conta para repasse do ICMS

Banco

001 - Banco do Brasil 5.A. v

Ageéncia (com DV)

LLLE]

Conta (com DV)

9999

Data de Abertura

12/09/201!

Permite aplicagdo?

Para sinalizar uma conta bancaria como “Fechada”, é
necessario informar a data de fechamento, a partir da qual néo

serdo admitidos langamentos ou movimentagdo. Ao acionar o

botao , sera oferecido formulario especifico e, em seguida,

a situagéo da conta mudara de “ATIVA” para “FECHADA”.

12
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¥ Fechamento de Conta Bancéria

Descrigdo: teste. Data de Abertura: 22/09/2015,
situaciio: [ Cadastrado em: 22/09/2015 09:08.
Banco: 003 - Banco da Amazdnia S.A. . Ultima Alteragio: 22/09/2015 09:08.
Agéncia: 1111-1.

Conta: 2222-2.

Data de Fechamento a4

Confirmar Fechamento ® Cancelar

Nota: Esta operagao so6 podera ser realizada UMA VEZ.

Por fim, a exclusdo completa de uma conta bancaria €
permitida somente no caso da mesma ainda n&o ter sido

vinculada em NENHUMA remessa de prestacao de contas.

Para tanto, acione o botéo Sl NO painel “Listando
Contas Bancarias” referente a conta bancaria que pretende

excluir definitivamente. Em seguida, confirme a exclus&do no

formulario especifico.

13
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% Remocgdo de Conta Bancaria

Descrigdo: teste. Data de Abertura: 22/09/2015.
situaco: [[E) Cadastrado em: 22/09/2015 09:08.
Banco: 003 - Banco da Amazonia S.A. . Ultima Alteracao: 22/09/2015 09:08.

Agéncia: 1111-1.
Conta: 22322-2.

Confirmar Exclusdo ® Cancelar

Nota: Esta operacdo NAO podera ser DESFEITA.

Criando Nova Remessa

Nesta etapa, para criar uma remessa, basta selecionar um

exercicio e uma competéncia.

f Criando Nova Remessa

Exercicio Competéncia

Informe um Exercicio v Informe uma Competéncia v

14
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Exemplo:

of Criando Nova Remessa

Exercicio Competéncia

2015 v ‘ 1° Quadrimestre v

Informe uma Competéncia
2° Quadrimestre

3° Quadrimestre
Balanco Geral

=0 Nao sera permitida a criacdo de mais de UMA
remessa para 0 mesmo exercicio e competéncia.
= Ainda, as obrigagdes disponiveis na lista
“Competéncia” serdo habilitadas de acordo com o

calendario anual de obrigagdes.

Apds a remessa ter sido criada, ela permanece em modo
rascunho, permitindo assim que o utilizador possa, a seu
tempo, adicionar informagbes e anexar os documentos
indispensaveis. Vale ressaltar que o SPE gera
automaticamente um ndmero Gnico para a remessa, que a
identificara por todas as etapas até que seja atribuido numero
de protocolo TCM-PA. Por fim, a remessa, quando em situagao
rascunho, ainda néo € objeto de auditoria pelo TCM-PA, nao
podendo ser considerada entregue a prestagcdo de contas até

15
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que TODOS os documentos listados no rol de indispensaveis,
como definido pela resolugdo 002/2015/TCM-PA, sejam
anexados e submetidos ao protocolo eletrénico do TCM-PA.

[ Remessa de Documentos No. # 117 Faltam anexar 10 arquivos

o | Validar Remessa

Numere Protocolo TCM-PA:

Municipio: MUNICIPIO TESTE

Orgdo: PREFEITURA MUNICIPAL-TESTE
Exercicio: 2015

Competéncia: 1° Quadrimestre

Situagdo: Rascunho

Data Limite de Envio: 30/09/2015

Total de Arquives adicionados a remessa: o
Total de Arquivos faltando: @

Arquivos Encaminhamento e eContas Arquivos Balangos e Demonstrativos ( Lei 4.320/64 )
0/4Q 01

Arquivos Caixa e Contas Bancarias Arquivos Convénios e Créditos a Receber
/4@ 01

No Anexo | da resolugao 002/2015/TCM-PA, consta o rol de

documentos indispensaveis, variando de acordo com o

exercicio, a competéncia da prestacdo (1° Quadrimestre, 2°
Quadrimestre, etc...) e natureza juridica da unidade gestora
declarante (Prefeitura, camara, Fundos). O SPE oferece a lista
destes documentos a serem anexados organizada em grupos,
visualmente identificaveis como “botdes” distintos no formulario

de identificagdo da remessa.

16
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Arquivos Caixa e Contas Bancarias Arquivos Convénios e Créditos a Receber
0/4Q 01

As cores de cada grupo mudarao de acordo com quantidade de

arquivos ja anexados e esperados, expressos respectivamente

nos numeros logo abaixo do titulo de cada um deles.

(& Remessa de Documentos No. # 116 ot e

o Validar Remessa

tocolo TCM-PA:
ipio: MUNICIPIO TESTE

: 30/09/2015 [
Total de Arquivos adicionados & reme;sa:a
Total de Arquivos faltando:o

: Arquivos Balangos e Demonstrativos ( Lei
4.320/64)

1

Arquivos Caixa e Contas Bancarias Arquivos Convénios e Créditos a Receber
0/4Q 019

17
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As cores variam conforme a seguinte escala:

Cor Significado

Vg g Nenhum arquivo foi anexado.

Arquivos parcialmente anexados, quando ha ao menos
um arquivo anexado.

Verde Todos os arquivos foram anexados.

Para anexar o arquivo em qualquer um desses grupos, basta

clicar no botao referente ao grupo que desejar.

[# Remessa de Documentos No. # 117 Faltam anexar 10 arquivos

| Validar Remessa

Numero Protocolo TCM-PA:

Municipio: MUNICIPIO TESTE

Orgdo: PREFEITURA MUNICIPAL-TESTE
Exercicio: 2015

Competéncia: 1° Quadrimestre

Situagdo: Rascunho

Data Limite de Envio: 30/09/2015 m
Total de Arquivos adicionados & remessa: ()
Total de Arquivos faltando: T)

Arquivos Encaminhamento e eContas Arquivos Balangos e Demonstrativos ( Lei 4.320/64 )
/4@ 010

Arquivos Caixa e Contas Bancarias Arquivos Convénios e Créditos a Receber
/a0 e

18
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No formulario arquivo de remessa, encontramos destacado o
numero de arquivos ja anexados no rotulo verde e os que
faltam ser anexados em vermelho. Para anexar um novo

arquivo, clicar no botdo .

[ Arquivos de Remessa - Encaminhamento e eContas Faltam anexar 4 arquives

H Voltar

Arquivos: (S CIEEETTY

Oficio de Encaminhamento
Oficio de encaminhamento da prestagdo de contas

Relatario do Controle Interno
Relatério de Analise do Controle Interne acerca das Contas do exercicio.

eContas - Lanctos Contab.
Arquivo eContas contendo os lanctos contabeis do periodo.

HAGE

eContas - FPagto
Arquive eCentas contendo registros de FOLHA DE PAGAMENTO.

Nesta etapa, o SPE oferece fomulario especifico contendo
informagbes da remessa atual (municipio, 6rgéo, exercicio,
competéncia) e descricdo acerca do tipo de documento a ser

enviado.

19
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Anexar Documento

Municipio: MUNICIPIO TESTE

Orgao: PREFEITURA MUNICIPAL-TESTE e
Exercicio: 2015 <

Competéncia: 1° Quadrimestre 4——

Documento: Oficio de encaminhamento da prestago de contas -
Tipo de Arquive: PDF

Informe o Arquivo

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
—_—

Para completar o envio, basta clicar no botdo com o rétulo

“escolher arquivo”. Em seguida, selecione em seu computador
o arquivo adequado em formato PDF e previamente assinado
digitalmente pelo atual ocupante do cargo como disposto na
Resolugao 002/2015/TCM-PA. Por fim, clique no botao “enviar”.

[R Anexar Documento

Nota: No caso especifico dos arquivos “eContas -
Lancamentos Contabeis” e “eContas — Folha de pagamento”,
estes devem ter sido submetidos ao Analisador E-contas 2015,

20
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nao contendo erros de validagao.

O SPE requer que para o grupo “Arquivos Caixa e Contas
Bancarias”, seja vinculado a cada uma das contas bancarias
pré-cadastradas, arquivos referentes a extratos de movimenta-
¢cao, aplicacdo e conciliagdes bancarias. Neste caso, o SPE
oferece um formulario especifico para este tipo de arquivo,
onde € necessario indicar o banco, agéncia e conta correspon-

dentes.

(# Arquivos de Remessa - Caixa e Contas Bancérias

Nota: Vale a pena ressaltar, que € necessario que o cadastro
de todas as contas bancarias vinculadas a unidade gestora, de-
vem ter sido previamente cadastradas como o descrito no item

3 deste documento.

21
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ApoGs terem sido anexados todos os arquivos de todos os gru-
pos, € necessario realizar a validagao da remessa para poste-

rior envio.

[2 Remessa de Documentos No. # 116 Faltam anexar 0 arquivos

o ValidarRemessa

0 Protocolo TCM-PA:
io: MUNICIPIO TESTE
PREFEITURA MUNICIPAL-TESTE

N
Mu
0

.
Exel

Data Lin
Total de Arq
Total de Arquivos faltando:

Arquivos Encaminhamento e Arquivos Balangos e
eContas Demonstrativos ( Lei 4.320/64 )
4/4© 1711
Arquivos Caixa e Contas Arquivos Convénios e Créditos
Bancdrias a Receber
4/4© 110

Neste passo, serdo verificados se todos os arquivos estédo
constando na remessa e se foram previamente assinados pe-
los atuais ocupantes dos cargos. Para ativar a validagao, basta

clicar no botao “Validar Remessa”.

Como resultado, o SPE mostrara relatério resumo da valida-

¢ao, contendo:

22
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Mensagem Descricao

Erro Parcial de validagdo Quando ha pendéncia de um ou mais
arquivos em um determinado grupo;
wry Validagéo concluida com  Quando n&o ha pendéncias de
sucesso arquivos.

A figura seguinte demonstra que um ou mais arquivos foram
anexados, porém, ainda restam arquivos faltando. Neste caso,

vocé podera clicar no botédo “voltar”, para que possa anexa-los.

ﬁ Voltar

A remessa possui pendéncias, de modo que n3o € possivel o envio. Por favor

verifique o relatério abaixo.
Total de pendencias: 1

Relatorio de Validacdo de Remessa

Documento Descrigao Resultado Observacao
Grupo: Encaminhamento e eContas

eContas - FPagto Arquive eContas contendo registros m Documento

de FOLHA DE PAGAMENTO. incluido
Relatorio do Relatdrio de Anilise do Controle 0K Documento
Controle Interno Interno acerca das Contas do incluido

exercicio.
eContas - Lanctos Arquive eContas contendo os lanctos m Documento
Contab. contabeis do periodo. incluido
Oficio de Oficio de encaminhamento da Documento
Encaminhamento prestag3o de contas nao incluido

23
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Na figura a seguir, o relatoério de validag&o informa que todos
0s arquivos de todos os grupos ja se encontram anexados.
Basta clicar no botdo “Enviar Remessa” para que a remessa

seja concluida e enviada ao TCM.

g

A remessa nao possui pendéncias e esta apta para envio.

Relatério de Validagdao de Remessa

Documento Descri¢ao Resultado Observacao

Grupo: Encaminhamento e eContas

eContas - FPagto Arquivo eContas contendo registros de FOLHA DE v 0K Documento
PAGAMENTO. incluido

eContas - Lanctos Contab.  Arquive eContas contendo os lanctos contabeis do periodo. v 0K Documento
incluido

Relatorio do Controle Relatorio de Analise do Controle Interno acerca das Contas 0K Documento
Interno do exercicio. incluido

Oficio de Encaminhamento  Oficio de encaminhamento da prestagdo de contas (v ox ] Documento
incluide

Grupo: Balancos e Demonstrativos ( Lei 4.320/64 )

Balango Financeiro Balango Financeiro (Anexo 13 da Lei Federal n®. 4.320/64), de {014 Documento
acorde com as normas da Secretaria do Tesouro Nacienal incluide

24
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Anotacoes:

25
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ELABORAGAO E FORMATACAO

Diretoria de Tecnologia da Informacgao

TeM

ESTADODOPARA
TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS
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