Pag. 1

i T o O = =
?|Q;Cg%§gpﬁﬂ

PRODUGCOES Solugdes tecnolégicas para uma
DE SOFTWARE Gestao Puablica mais eficiente

INFOCI
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4 — Como logar no sistema de Controle Interno WEB;

5 — Como cadastrar Contatos;
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6.1 — Como classificar a Unidade Gestora;

7 — Como gerar Pontos de Controle para o arquivo do Infoci;
7.1 — Fatos importantes sobre os Pontos de Controle;

7.2 — Itens de abordagem prioritaria no Controle Interno;

8 — Como analisar os pontos de Controle;

9 — Como cadastrar os processos do TCE;

10 — Como gerar o arquivo no sistema de Controle Interno fornecido pela empresa EL
Produgdes de Software;

11 - Conclus3ao.
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1-0 QUE E O INFOCI?

Conforme previsto no Anexo Il da IN 68 do Estado do Espirito Santo, o Infoci que é um
arquivo estruturado deve ser gerado em formato XML, é um relatério que contém
informacdes sobre o Controle Interno do érgdo e que deve ser encaminhado junto a
Prestacdo de Contas Anual (PCA). No que se refere a um conjunto de informacdes que
integram a estrutura devem ser informadas todas as Tomadas de Contas Especiais que
foram insaturados no exercicio e nao finalizadas em exercicio anterior.

O mesmo possui quatro subestruturas/ grupos de informagdes dentro do mesmo arquivo:
1° - A primeira é obrigatdria apenas para as UGs abaixo listadas.

» Municipios: Prefeitura e Camara;
> Poderes Estaduais: Executivo, ALES, TJES, MPES TCEES e Defensoria Publica.

OBS: No caso do Poder Executivo Estadual a responsabilidade de envio serd da SECONT.

2° - As demais estruturas devem ser encaminhadas por todas as UGs.

OBS: Eventuais duvidas em relagao ao conteudo a ser encaminhado neste arquivo,
poderdo ser sanadas junto ao Nucleo de Controle Externo de Contabilidade, o Ncontas.

2 - QUAL A FUNGAO DO INFOCI?

O novo relatdrio a ser enviado juntamente a PCA, tem funcdo de receber as informacoes
da Unidade de Controle Interno, bem como as informagdes sobre a atuagdo do controle
interno na verificagdo dos Pontos de Controle destinados a emissao do parecer sobre as
Prestacdes de Contas Anuais — Gestdao e Governo.

3 - QUEM TEM QUE ENVIAR ESTE ARQUIVO?

> Contas de Prefeito;
» Contas dos Ordenadores de Despesas das Administracdes Diretas e Indiretas do
Poder Executivo Estadual e Municipal, e do RPPS;
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» Contas das Mesas Diretoras do Poder Legislativo Estadual e Municipal;
» Contas dos Ordenadores de Despesas do MPES, TJES e Defensoria Publica.

4- COMO LOGAR NO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO WEB

1° - E preciso acessar ao sistema de Controle Interno e Auditoria do érgdo na plataforma
Web, logo apds informar o “nome do Usuario” e “Senha” e clicar em “Entrar”.

CTG-i

USE SUA CONTA CORPORATIVA PARA CONTINUAR.

dayane.kiefer

Registrar um novo usudrio

© 2022 - E&L Produgdes de Software Ltda - CTG-i

2° - Caso ndo possua usuario e senha, é preciso clicar em “Registrar um Novo Usuario”
na tela principal, logo apds, informamos o “nome do usudrio” (geralmente
nome.sobrenome) “e-mail” corporativo ou pessoal e a “senha”, a senha deve conter
letras mailsculas, letras mindsculas e numeros. Posteriormente ao preencher todos os
campos clicamos em “Criar Conta”, seguimos os demais passo a passo, e entramos em
contato com a EL para que seja realizada a ativacdo do usuario criado.

» Os contatos podem ser realizados por e-mail: ctgi@el.com.br ou pelo telefone
celular (possui WhatsApp) (27) 99642-1080.
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@ CTG-i CTG-i
USE SUA CONTA CORPORATIVA PARA CONTINUA CRIE A SUA CONTA CORPORATIVA

Nome do Usudrio

dayane.kiefer 0OCa Nome do Usuario € de preenchimento

Senha

0 Campo Senha é de preenchimento ob Igatorio
\ I

Registrar um novo usudrio

C_— 1

© 2022 - E&L Produgdes de Software Ltda - CTG-i

3° 5 Apds logar no sistema o mesmo solicitara que informe a “UG/Orgdo” que ird realizar
a verificacdo dos dados e o “Exercicio” a ser analisado, ao selecionar clique em
“Continuar”.

PRODUGOES
DE SOFTWARE

UG/Orgao:

Prefeitura Municipal de Domingos Martins -
2021 -

5 - COMO DADASTRAR OS CONTATOS DAS UGs?
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1° - Para cadastrar os Contatos das diferentes Unidades Gestoras do Org3o, é preciso ao
lado esquerdo do sistema descer a Barra de Rolagem, logo apds o menu de prestacdo de
contas acessar ao menu de “Cadastros” em seguida o subitem “Contatos”.

® ClAcs

PRESTACAO DE CONTAS

B Arquivos da PCA

CADASTROS

2°-> Ao clicar no campo para realizar o cadastramento da Listagem de Contatos/ Novos
Contatos, clicamos no simbolo de “+” ao lado superior direito da tela.

oL IListagem dos Contatos I — /

a Q Q Q

r'd jurusvaldo programador jurusvaldojurusvaldojurusvaldo @email.com setor do jurusvaldo

3° = Preenchemos todo os dados do responsavel pela entidade, como Nome Completo,
Cargo ou Funcao, E-mail e Setor ao qual o mesmo trabalha, apds preencher todos os
campos de cunho obrigatério, clicamos no canto superior direito em “Criar”.

Avenida Koehler, 238 - Centro

Domingos Martins, ES el.com.br
CEP 29.260 - 000




Pag. 1

~

B OQAD@E

PRODUCOES Solugoes tecnoloégicas para uma
DE SOFTWARE

Gestdo Publica mais eficiente

i o g \

Mome: * Cargo: *
— —
[ 1

OBS: Apds cadastrar o responsavel da Unidade Gestora, o mesmo fica salvo na listagem
de contatos.

6 - COMO CADASTRAR AS UNIDADES GESTORAS, SEU CODIGO E RESPONSAVEL?

1°-> Para cadastrar a Unidade Gestora é preciso ao lado esquerdo do sistema descer a
Barra de Rolagem, logo apds o menu de prestacao de contas acessar ao menu de
“Cadastros” em seguida o subitem “Unidade Gestora”.

® ClAcs

PRESTAGAO DE CONTAS

Arquivos da PCA

CADASTROS

2° - Ap0ds abrir a tela de Gerenciamento da Unidades Gestoras Clicamos no simbolo de
“+” ao lado direito da tela para que seja cadastradas as UGs.
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AI Gerenciamento de Unidade Gestora I .

<~

(Todos) ~  (Todos) -

3°-> Apos feito isso, informamos a Unidade Gestora, o Contato Criado e o cédigo do
INFOCI, apds preencher todos os campos ao lado superior direito da tela clicamos em
“Criar”.

< AI Novo Unidade Gestora I‘———

Unidade Gestora: = Contato: =

Codigo INFOCI: *

é AI Nova Unidade Gestora I

Unidade Gestora: * ICEnisio: . I

Prefeitura Municipal de Demonstragio - | tested - |

Codigo INFOCI: * jurusvalde

33333333333 Magnefild

testel

OBS: O codigo do INFOCI é o Cédigo do drgdo no Tribunal de Contas (TCEES), caso o
mesmo nado possua, podem estar entrando em contato com proprio Tribunal de Contas
do Estado do ES (TCEES) e solicitando o cédigo.

4°-» Apds Criar as UGs, clicamos no botdo de editar no campo de agdes, apos clicar
apareceram os dados anteriormente ja preenchidos, além do campo de “Unidades
Gestoras Aplicdveis” que precisam ser preenchidas para que o sistema separe cada ponto
de controle de acordo com a aplicacdo do d6rgao.

Para isso clicamos no sinal de “+” ao lado direito da tela, informamos a(s) conta(s) que as
UGs se enquadram, ao lado esquerdo clicamos na opc¢do de salvar para que fique
registrado, apds preenchido, clicamos no canto superior direito em “Atualizar”.
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| Listagem das Unidades Gestoras

+
(Todos) ~  (Todos) - a
rd Prefeitura Municipal de Demonstragio testel
Edita
€« Editando Unidade Gestora
Unidade Gestora: * Contato: *
Prefeitura Municipal de Demenstragio - testel -

Cadigo INFOCI: *

33333333333
Dados da Unidade Gestora

Cliente Esfera Poder:
Cliente Esfera Poder Tipo:
Cliente Esfera Poder Ug:
Contato / Endereco
Telefone E-mail

Enderego

Mdximo de 1000 caracteres /

Enderego:

- Contas de Governo

- Contas de Governo (consolidagic)

3 - Contas de Governo (Prefaitura)

4 - Contas de Poderes
Mdximo de 1000 ¢

5-Contasde G

30 (Todas as UG's)

6 - Contas de G

Unidades Gestor 80 dos Poderes

- Contas de G amaras Municipais

EJ

- Contas de Gest3o do RPPS

- Contas de Gestdo das UG's vinculadas ao RPPS

o

OBS: Para identificar a qual tipo de poder as UGs se enquadram seguimos a tabela
presente no item 5.1 deste manual, onde possuem os poderes e as unidades gestoras
pertencentes.
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6.1 — COMO CLASSIFICAR A UNIDADE GESTORA (de acordo com a tabela referencial I)

PODERES Unidades Gestoras
Contas de Governo Prefeitura no consolidado
Contas de Gestdo (todas as UGs) Prefeitura (individual), Fundos, Secretarias, Autarquias
Contas de Gestdao do RPPS 1 - RPPS Sem segregacao de massa ou taxa Administrativa
2 — Com Segregacdo: Fundo Previdencidrio e Fundo Financeiro
Contas de Gestdo da Camara Camara

7 - COMO GERAR PONTOS DE CONTROLE PARA O ARQUIVO INFOCI?

1°-> Ao acessar o sistema de Controle Interno WEB, ao lado esquerdo da tela clicamos na
opcao “Controles” e em seguida nos subitens que contém os pontos a serem gerados pelo
orgdo. Sejam eles do Controle dos itens:

1.1 — Gestdo Fiscal, Financeira e Orcamentaria;
1.2 — Gestao Previdenciaria;

1.3 — Gestdo Patrimonial;

1.4 — Limites Constitucionais e Legais;

1.5 — Demais Atos de Gestao.

YV YV YV V

® ClAca

CONTROLES

B, Gestio Previdencidria
P Gestio Patrimonial
Bl Limites Const. e Legais

B Demais Atos de Gestio
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2°-> Para gerar um ponto de controle acessamos ao ponto desejado. Exemplo: menu
“Controle” item 1.1 — Gestdo Fiscal, financeira e orcamentaria, 1.1.2 — Despesas —
Realizagao sem Prévio Empenho.

CONTROLES

PCA - Execucio

Transf. Orcam. ag

Legislativa

3°-> Ao acessar o item desejado, informamos a UG/dérgdo que estara sendo avaliado e o
exercicio ou més de Referéncia, assim ja verificamos os pontos de controle ja gerados que
ficam no histérico de geragdo, posteriormente para gerar um novo ponto, clicamos no
campo “+ Gerar Ponto” presente ao lado direito da tela.

I 1.1.2 Despesa - realizagdo sem prévio empenho I

— e /

Prefeitura Municipal de Demonstracio - -

Objetivo

Avaliar se foram realizadas despesas sem emiss3o de prévio empenho, tendo como base de dados as despesas classificadas como de exercicios anteriores.

OBS: No campo de UG/Org3o apenas constara aquelas que foram cadastradas
anteriormente no campo de “unidades Gestoras”.

4°- Quando clicamos para gerar o ponto o mesmo parecera no historico dos pontos de
controles gerados, para visualizar o ponto no campo referente as “acdes” clicamos sobre
o simbolo do Bindculo para que seja exibido os dados.
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Histérico dos Pontos de Controle

Q pesquisar..
Criado em: ! Avaliagdo
Q B (Todos) -
10/02/2022, 09:14 Mormal
o m 01/02/2022, 14:12 Normal
Ay 19/01/2022, 15:50 Normal
Ay 19/01/2022, 15:50 Normal
1.1.2 Despesa - realizagdo sem prévio empenho
Unidade Gestora: Prefeitura Municipal de Demonstracdo - Exercicio: 2021

Objetivo

Tende a Regularidade.

B o Com base nas informagdes extraidas do sistema
Avaliar se foram realizadas despesas sem emissao de prévio empenho, 0 informatizadoe de execucdo orgamentdria e
tendo como base de dados as despesas classificadas como de exercicios ‘ contabil do municipio, verifica-se a regularidade

anteriores. do item ora analisado.

0s calculos e resultados utilizados neste ambiente foram gerados em: 10/02/2022 09:14:06

Histérico de Despesas

NAQ FORAM ENCONTRADOS REGISTROS OPERACIONAIS PARA ESTE PONTO DE CONTROLE.

OBS: Caso os pontos de controle encontrem alguma irregularidade o mesmo trara a
coloragdo do campo em vermelho, se todos os estiverem regulares trard a coloragao
verde, e no local do histdrico apontard quais sdao os itens que possuem uma
irregularidade que precisa ser corrigida.

5°-> Se os Pontos de Controles Gerados possuirem alguma irregularidade onde o
controlador deseje adicionar um parecer sobre, é preciso no canto superior direito da tela
onde contém os dados e clicar sobre o campo “+ Adicionar Parecer”.

Ap6s clicar abrird uma tela para que seja informado os Status, Tipo de Controle, Data da
Andlise, Universo Analisado, Amostra Selecionada e o campo da Descricdo da Analise,
para salvar clicamos no campo “Adicionar”.

1.1.2 Despesa - realizagdo sem prévio empenho —l I

Unidade Gestora: Prefeitura Municipal de Demonstracéo - Exercicio: 2021

Objetivo

Tende a Regularidade.

Com base nas informacé@es extraidas do sistema @
informatizado de execuciio orcamentiria e

Avaliar se foram realizadas despesas sem emissdo de prévio empenho, o
tendo como base de dados as despesas classificadas como de exercicios contabil do municipio, verifica-se a regularidade
anteriores. do item ora analisado.

0s célculos e resultados utilizados neste ambiente foram gerados em: 10/02/2022 09:14:06

Histérico de Despesas

Avenida Koehler, 238 - Centro

Domingos Martins, ES — el.com.br
CEP 25.260 - 000




Pag. 1

PRODUCOES Solugoes tecnoloégicas para uma
DE SOFTWARE

Gestdo Publica mais eficiente

— \ «

ipo do Ponto de Controle: *

Data da Andlise: Universo Analisado: * Amostra Selecionada: *
Descrigdo da anilise:

OBS: Os Pontos de Controles gerados e os pareceres adicionados aos mesmos,
posteriormente aparecerdo na geracao do arquivo do Infoci. Os pontos de Controles sdo

gerados e avaliados de forma equivalente em todos pontos dos itens 1.1, 1.2,1.3,1.4 e
1.5.

6°-> Apds gerados os pontos de controle, caso os mesmos possuam inconsisténcias é
possivel notificar o setor responsavel, para isso, no campo “acées” do histérico dos
pontos gerados, clicamos sobre um simbolo do “sininho” e informamos o e-mail do setor
a ser notificado, descrevemos motivo da notificacao e clicamos em salvar, desta forma o
mesmo passa a receber no e-mail a informacao.

Histérico dos Pontos de Controle

AN

B (Todos)

Alerta

Alerta

Alerta

BB
y 2 3
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Notificacao -

~ Notificagio ativa

Enviar

para:

Descreva o motivo da pessoa/ setor estar sendo nitificado

7°-> Para cadastramento dos e-mails dos demais setores que possam vir a ser notificados
por deteccdo de inconsisténcia, no canto superior esquerdo do sistema clicamos no botao
“Configuracdes” conforme imagem.

ClA

Prefeitura Municipa

Ao acessar clicamos no sinal de “+” para o cadastro, preenchemos todos os campos que
sdo de cunho obrigatério e clicamos em “salvar”.

Configuragdes I Contatos (Listagem de E-mails) I
Contatos (E-mails)
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Configuragdes IContatos(Listagem de E-mails) I
Q Q ‘ Q Q
‘ Nome: * i ]\Emal\"’
Setor: ? Cargo: ™
Salvar Cancelar

7.1 - IMPORTANTE SOBRE OS PONTOS DE CONTROLE

1° - Os pareceres adicionados funcionam da seguinte forma, exemplo: se gero meu
ponto de controle 1.1.2 no dia 03/01/2022, adiciono o parecer e gravo o mesmo ficara
com a informagao registrada também dentro do meu campo de “Analises Ponto de
Controle” no menu “Operacional”, se gerada uma nova analise do mesmo item no dia
18/02/2022 ao lado superior direito da tela ao invés de adicionar um novo parecer irei
editando as informagdes realizadas anteriormente, assim, sempre atualizamos a analise
de acordo com as geracoes realizadas. Segue imagem demonstrando.

- f & & -—
|1.1.2 Despesa - realizagdo sem prévio empenho |
2021 /

Tende a Regularidade.

Com base nas informacBes extraidas do
sistema informatizado de execucdo

Objetivo

Avaliar se foram realizadas despesas sem emissio de prévio

empenho, tendo como base de dados as despesas classificadas 0 | orcamentéria e contabil do municipio,

como de exercicios anteriores. verifica-se a regularidade do item ora
analisado.

0s calculos e resultados utilizados neste ambiente foram gerados em: 18/02/2022 10:15:51

Histérico de Despesas

NAO FORAM ENCONTRADOS REGISTROS OPERACIONAIS PARA ESTE PONTO DE CONTROLE

7.2 — ITENS DE ABORDAGEM PRIORITARIA NO CONTROLE INTERNO (de acordo com a
tabela referencial | do Anexo Il da IN 68/2020)

1.1 - Gestao Fiscal, Financeira e Orcamentaria
Codigo | Ponto de Controle | Aplicavel a

Avenida Koehler, 238 - Centro

Domingos Martins, ES el.com.br
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1.1.1 Prestagdo de Contas Anual — Execu¢do Orgamentaria Contas de Governo (Prefeitura)
Contas de Gestdo (todas as UGs)PM,
1.1.2 Despesa — Realizacdo sem Prévio Empenho fundos, secretarias, autarquias, RPPS
e Camara
1.1.3 Transferéncia de Recursos Or¢gamentarios ao Legislativo Contas de Governo (Prefeitura)
1.2 — Gestao Previdenciaria
Cdadigo Ponto de Controle Aplicavel a
Contas de Gestdo (todas as UGs) PM,
1.2.1 Registro por competéncia — Despesas Previdenciarias Patronais | fundos, secretarias, autarquias, RPPS
e Camara
Contas de Gestdo (todas as UGs) PM,
1.2.2 Pagamento das Obrigac®es Patrimoniais — Parte Patronal fundos, secretarias, autarquias, RPPS
e Camara
Registro por competéncia — Multas e juros por atraso de Contas de Gestdo (todas as UGs) PM,
1.2.3 pagamentos fundos, secretarias, autarquias, RPPS
e Camara
Retencdo/ repasse das contribui¢cbes previdenciarias — parte Contas de Gestdo (todas as UGs) PM,
1.2.4 servidor fundos, secretarias, autarquias, RPPS
e Camara
Contas de Gestdo (todas as UGs) PM,
1.2.5 Parcelamento de débitos previdenciarios fundos, secretarias, autarquias, RPPS
e Camara
1.2.13 Equilibrio Financeiro e Atuarial Contas de Governo e Contas de
Gestdo do RPPS (PM e RPPS)
1.2.14 Equilibrio financeiro e atuarial — Plano de Equacionamento Contas de Governo e Contas de

Gestdo do RPPS (PM e RPPS)

1.3 — Gestao Patrimonial

Cadigo Ponto de Controle Aplicavel a
Bens em estoque, mdveis, imdveis e intangiveis — Registro Contas de Gestdo (todas as UGs) PM,
1.3.1 contabil compatibilidade com inventario fundos, secretarias, autarquias, RPPS
e Camara
Contas de Gestado (todas as UGs) PM,
1.3.2 Bens Mdveis, Iméveis e Intangiveis — Registro e controle fundos, secretarias, autarquias, RPPS
e Camara
Disponibilidades Financeiras — Depdsitos e aplicagdes Contas de Gestdo (todas as UGs) PM,
1.3.3 (disponibilidade bancos oficiais) fundos, secretarias, autarquias, RPPS
e Camara
Disponibilidades Financeiras — Depdsitos e aplicagdes Contas de Gestdo (todas as UGs) PM,
1.3.4 (disponibilidade — depdsito) fundos, secretarias, autarquias, RPPS
e Camara
1.3.5 Divida ativa e demais créditos tributdrios conciliagdo do Contas de Gestdo (UG responsavel
demonstrativo com as demonstragdes contabeis pela divida ativa) (PM/ Secretaria)
Contas de Governo (PM)
1.3.6 Divida Ativa e demais créditos tributdrios — cobranga regular Contas de Gestdo (UG responsavel

pela divida ativa) (Prefeitura e
Secretaria)

1.3.7 Obrigagdes Contraidas no ultimo ano de mandato Contas de Governo (PM)

Conta Poderes (Prefeitura e Camara)

Avenida Koehler, 238 - Centro
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1.4 - Limites Constitucionais e Legais
Cddigo Ponto de Controle Aplicavel a
1.4.1 Educacgdo — Aplicacdo minima Contas de Governo (Prefeitura)
1.4.2 Educagdo — Remuneragdo dos profissionais do magistério Contas de Governo (Prefeitura)
1.4.3 Educagdo Pertinéncia Contas de Governo (Prefeitura)
1.4.4 Saude — Aplicagdo minima Contas de Governo (Prefeitura)
1.4.5 Saude - Pertinéncia Contas de Governo (Prefeitura)
1.4.6 Despesa com Pessoal - Abrangéncia Contas de Governo (Prefeitura)
Contas de Poderes (legislativo)
Contas de Governo
1.4.7 Despesa com Pessoal — Limite (Prefeitura)Contas de Poderes
(legislativo)
Despesa com pessoal — descumprimento de limite — nulidade Contas de Governo
1.4.8 do ato (Prefeitura)Contas de Poderes
(legislativo)
Despesa com pessoal —aumento de despesas nos ultimos 180 Contas de Governo
1.49 dias do fim de mandato — nulidade do ato (Prefeitura)Contas de Poderes
(legislativo)
Contas de Governo
1.4.10 Despesas com Pessoal — Limite Prudencial - Vedac&es (Prefeitura)Contas de Poderes
(legislativo)
Despesa com Pessoal — Extrapolagdo do Limite — Providencias/ Contas de Governo
1.4.11 Medidas de Contengao (Prefeitura)Contas de Poderes
(legislativo)
Despesa com Pessoal — Expansao de Despesas — Existéncia de Contas de Governo
1.4.12 Dotacdo Orgcamentaria (Prefeitura)Contas de Poderes
(legislativo)
1.4.14 Transferéncia para o Poder Legislativo Municipal Contas de Governo (Prefeitura)
1.4.15 Divida Publica — Extrapolagdo de Limite no decorrer da Contas de Governo (Prefeitura)
execugao
1.4.16 Operacgao de Crédito por Antecipagdo da Receita Or¢gamentaria Contas de Governo (Prefeitura)
- Limite
1.5 — Demais Atos de Gestao
Cdodigo Ponto de Controle Aplicavel a
Documentos Integrantes da PCA — Compatibilidade com o Contas de Gestdo (todas as UGs) PM,
151 Normativo do TCE fundos, secretarias, autarquias, RPPS
e Camara
Contas de Gestdo (todas as UGs) PM,
1.5.2 Segregacdo de Fungbes fundos, secretarias, autarquias, RPPS
e Camara

8 - COMO ANALISAR OS PONTOS DE CONTROLE GERADOS?
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1°-> Para realizar a analise dos pontos de controle acessamos o menu “Operacional” ao
lado esquerdo da tela do sistema e clicamos no item “Andlise Ponto de Controle”.

@ ClAcs

CONTROLES

$

P
w
B

Demais Atos de Gestio

OPERACIONAL

DOCUMENTOS

2°-> Para analisar o ponto na listagem de Pontos de Controles clicamos no sinal de “+” ao
lado superior direito da tela, posteriormente preenchemos todos os campos,
descrevemos a anadlise do ponto de controle selecionado, concluido o preenchimento em
todos os campos, clicamos no lado superior direito em “Criar”.

2
I Listagem das Analises de Ponto de Controle I / *

Q Q (Todos) - Q
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€ /'{I Nova Anélise de Ponto de Controle I \

o~ ]
Unidade Gestora: * Competéndia: *
Cédigo da Unidade Gestora em que os procedimentos foram aplicados: * Nivel Controle Intemo: =
Pento de Controle: * Tipoe de Ponto de Controle: *
Data da Andlise; * Universo Analisada: * Amostra Selecionada:

Descrigio da andlise:

Mdxima de 1000 c

Tipo de Procedimento Aplicado: * Situagio da Andlise: *

N&o Analisado -

Apds clicar em criar o Ponto de Controle Analisado o mesmo ficard salvo na tela inicial de
Listagens/ Histérico das avaliagdes.

OBS: A descricao da analise do ponto de controle selecionado deve conter no maximo
1000 (mil) caracteres.

No campo de Andlises de Ponto de controle é possivel também que o responsavel edite o
parecer sem a necessidade de acessar ao ponto de controle, gerar novo ponto e editar,
dando assim um procedimento mais rapido para avaliagdes dos pontos.

9 — COMO CADASTRAR PROCESSOS DO TCE?

1°-> Para realizar o cadastramento dos Processos do TCE acessamos o menu
“Operacional” ao lado esquerdo da tela do sistema e clicamos no item “Processo TCE”.
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OPERACIONAL

2°-» Para cadastrar os processos clicamos no sinal de “+” ao lado superior direito da tela,
posteriormente, preenchemos todos os campos de cunho obrigatério e descrevemos as
observacoes em relacdo ao novo Processo a ser gerado. Feito todo o preenchimento, para
salvar clicamos no botdo “Criar” no canto superior direito da tela.

AL IGerenciamento de Processo TCE I ‘/ /

(Todos) ~* Q (Todos) > Q (Todos) > Q B a B a o] (Tadc

OBS: Apds criados os processos os mesmos ficaram salvos/ registrados no gerenciamento
dos processos do TCE.
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10 - COMO GERAR O ARQUIVO DO INFOCI EM FORMATO XML?

1° - Ao acessar ao sistema, ao lado esquerda das informagdes, desga a barra de rolagem
até o fim, no menu de “Prestacdo de Contas” clique sobre o campo “infoci”, para que
assim seja gerado o relatério em XML para a Prestacdao de Contas Anual.

® CIA G

PRESTACAO DE CONTAS

B Arquivos da PCA

CADASTROS

2° - Em seguida abrirda o campo de listagem que contera arquivos ja gerados e campo
para criacdo do mesmo. Para isso é preciso clicar no simbolo de “+” no canto superior
direito.

® ClAcs

ERESIERS IR | Listagem Infoci Prestagio Conta

B Arquivos da PCA

CADASTROS

(Todes) ~ | (fodes) ~  (Todos) -

3° > Apds é preciso realizar o preenchimento de cada campo de informagdes para o
Infoci, como a Unidade Gestora, Exercicio, dados da Unidade Gestora e os dados da
Estrutura do Controle Interno. Além de verificar quais Pontos de Controles que foram
gerados pelo 6rgao e também Processos do TCEES. E Clique em “Criar” no canto superior
direito da tela de cadastramento.
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6 L I Novo Infoci Prestacdo de Conta I

I Prestacdo de conta INFOCI I

Unidade Gestora: = Exercicio Manisfestagio: ©

2021 -

I Dados da Unidade Gestora I

\[c‘)digu da Unidade Gestora: Respansavel:

Opnido do Controle sobre a Prestagie de Contas: © = jvel Controle Interna: *

I Dados da Estrutura do Controle interno I

Quantidade de Servidores Efetivos Quantidade de Servidores com
na Estrutura da Unidade de formagdo em Ciéncias Contabeis
Controle interno: = na Estrutura da Unidade de

Controle interno: *

Normas Internas - Gest3o Orgamentsria: Normas Internas - Gestso Financeira: *

Normas Internas - Gestdo Patrimonial: * Mormas Intemas - Gest3o Fiscal:

Normas Internas - Politica e escrituragio contabil, ¢ elaboragdo das Demonstragdes Nivel Controle Interno: *

Contabeis: *
Pontos de Controles Analisados I ~
Processos TCES I ~

OBS: Para conseguir informar dados como Unidade Gestora, Cédigo da Unidade Gestora e
o Responsavel é preciso realizar o cadastramento das informagées, todos os processos de
TCE cadastrados e Pontos de Controles Analisados constaram dentro do arquivo do
INFOCI.

4°-» Apds clicar em criar para gerar o arquivo, o mesmo fica salvo na “Listagens Infoci
Prestacdo de Contas” contendo no campo ac¢Ges duas opgdes, “Editar” — para ir
modificando o arquivo sempre que preciso, e o “Gerar XML” — que é para quando
concluido tudo que necessario, clicar e gerar o documento no formato XML para que o
mesmo seja enviado junto a Prestacdo de Contas Anual (PCA).
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IListagem Infoci Prestacdo Conta

EDITAR © ARCQUIVO (Todos) * | (Todos) *  (Todos) hd
Municipio de Domingos Martins Prefeitura Municipal de Domingos Martins 2018
r4 '@ Municipio de Domingos Martins Prefeitura Municipal de Demingos Martins 2021
r4d Municipio de Domingos Martins Prefeitura Municipal de Demingos Martins 2021
GERAR O ARQUIVO EM XML

11 - CONCLUSAO

Apds todos os procedimentos realizados dentro do sistema de acordo com as orientacoes
acima descritas e com o arquivo ja gerado no formato XML, o 6rgdo encaminhard o
mesmo junto a PCA ao érgdo responsavel.

Para mais informagdes podem estar entrando em contato com a empresa EL Produgdes
de Software para que seja realizado todo o suporte necessario através do telefone
(27)99642-1080 ou pelo e-mail: ctgi@el.com.br.
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