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APRESENTACAO

A primeira cartilha do sistema Conex-e - Modulo Multas - traz
um passo a passo detalhado para elaborar as propostas de Repre-
sentacdo de Natureza Interna (RNI) para apura¢do de multas por
inadimpléncia, cuja iniciativa é de responsabilidade dos profissionais
lotados nas Secretarias de Controle Externo do Tribunal de Contas.

Esta cartilha, de forma bem objetiva e didatica, orienta o usu-
ario sobre as diversas funcionalidades disponiveis na ferramenta,
desde a forma de obter acesso até a finalizacio da proposta de RNI.

O sistema Conex-e foi criado para auxiliar os diversos profis-
sionais do controle externo na elaboracdo de relatorios, documen-
tos e informagdes técnicas mediante utilizagio dos recursos de TI,
garantindo mais agilidade e qualidade aos trabalhos. Neste mdodulo
“Multas”, a atividade esta dividida em trés partes: 1) equipe técnica
gera a proposta; 2) subsecretario valida; 3) o secretario finaliza a
proposta e o sistema gera o processo de RNI no sistema Control-P
automaticamente.

O modulo Multas também permite que em tempo real os fis-
calizados consultem suas inadimpléncias e o valor atualizado das
multas, conforme padronizagio definida por meio da Resolucéo
Normativa TCE-MT 17/2010.

Risodalva Beata de Castro
Secretdria-geral de Controle Externo
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1.

CONEX-E:
uma visao geral

Controle Externo Eletronico (Conex-e) é um sistema de inte-
gracdo, automagao e controle das atividades do controle externo
do Tribunal de Contas.

Com a criagdo desse sistema, as atividades do controle externo
passam a ser realizadas eletronicamente, em cada fase dos processos,
desde a instrugdo processual nas Secretarias de Controle Externo
(Secex) até o julgamento pelo Tribunal Pleno, Camaras de Julga-
mento ou Relator, no caso dos julgamentos singulares.



1.1 Realizando o /ogin no sistema

Ao acessar o sistema Conex-e, deve-se realizar o login na pri-
meira tela apresentada, conforme demonstrado abaixo:

s
"’0

‘s Conex-e s

Controle Externo Eletrdnico

/.l"

Par favor efetue o login

Usuario:
Senha:

Lembrar: F

Acessar |

Assim como nos demais sistemas do TCE-MT, o usuario e
a senha utilizados aqui sdo as mesmas para ter acesso a rede do
Tribunal. Utilize sempre seu login e senha para entrar no Conex-e.

Obs.: Utilizar sempre o navegador Mozilla FireFox. J




1.2 Conhecendo a Tela inicial

€ @ v tce.mtgovibr/Conexefhome, seam?did=1713 ¢l Pl A

/ Bem Vindo, iam!

Apos realizar o login, o sistema apresenta as opgdes para escolha
dos médulos disponiveis no Conex-e. Escolha o médulo “Multas”,
para ter acesso as suas funcionalidades.

1.3 Menu

E nesta drea do Menu que teremos acesso a todas as funciona-
lidades do sistema.

As opgoes existentes no menu variam de acordo com as per-
missdes que sdo conferidas aos tipos de usuarios no sistema.

Os menus “Inicio > Prorrogagdes” e “Consultas > Consulta
RNT”, estardo disponiveis apenas para usuarios com perfil de Se-
cretdrio e Subsecretario.



As opgoes listadas nos Menus séo:

Inicio:

«  Proposta Técnica de RNI (Elaboragao da proposta de Re-
presentacdo de Natureza Interna);

« Inadimpléncia sem Data Certa (Cadastro de Inadimpléncia
sem Data Certa);

«  Prorrogacdes (Cadastro de Prorrogacdo Individual).

2) Multas - Mozilla Firefox

Arquivo Editar  Exibir  Historico  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

| ' Mulkas | + |

6 ,P €8 v, boomt.gov.br/Multas/home. seam?oid=7

'ﬂ‘ﬁ Tribunal de Contas

Mato Grosso

=

g Proposta Técnica de RHI
g Inadimpléncia Sem Data Certa

d Prorrogagies

Tribunal de Con
Fua Seis, S/N, - Edificio Marechal Rondon -
Fone: (G5 2613-7550 - Email: toei@tce
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Consultas:
« Consultas de Prestagio de Contas;
«  Consulta RNL.

2) Multas - Mozilla Firefox

frquiva Editar  Exibir  Histdrico  Fawaoritos  Ferramentas  Ajuda

| v Mulkas IT]

(— ﬁ e v bo.mb.gove brfMultas home. seam?cid=7

Tribunal de Contas

Mato Grosso

| JL L 7 Consultas

__1 Consulta de Prestagdo de Contas

_l Consulta RHI
" Bem Vindo.

Tribunal de Caony
Fua Seis, $/M, - Edificio hlarechal Rondon - Ci
Fone: (65 23613-7550 - Email: toei@tce
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2.

PROPOSTA TECNICA DE RNI

Esta funcionalidade é acessada no menu, conforme item 1.3
desta cartilha.

Ao acessar no menu o item “Proposta Técnica de RNI”, o siste-
ma apresenta a tela inicial e lista as RNIs anteriormente elaboradas,
que podem ser filtradas pela situagao.

13
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) Multas - Mozilla Firefox

170508312012

‘ccocoocoo

A listagem das RNIs exibe as seguintes informacdes:

Proposta: Exibe o nome da proposta que lhe foi atribuida;
Situacdo: A situacdo em que se encontra a proposta. Essa
situacdo pode ser:

- Em elaboragdo: Indica que a proposta ainda esta em
elaboracdo pela equipe técnica, podendo ser alterada
ou excluida a qualquer momento pela mesma.

- Despachada pela equipe técnica: Indica que a proposta
foi finalizada pela equipe técnica e esta sob analise do
subsecretario. Nessa fase, a proposta so podera ser
alterada ou excluida pelo Subsecretario ou Secretario.

- Despachada pelo Subsecretario: Indica que a proposta
foi finalizada pelo subsecretario e despachada para o
secretario analisar. Nessa fase, a proposta s6 podera
ser alterada ou excluida pelo Secretario.



- Deferida: Despachada pelo Secretdrio: Nesta fase a
proposta se torna Representacdo de Natureza Interna,
sendo-lhe atribuida o cédigo do protocolo do sistema
Control-P e encaminhada para inser¢do como autos
digitas.

- Indeferida: Quando for indeferida pelo Secretario ou
todas as inadimpléncias foram excluidas.

2.1 Criando nova proposta de
Representacao de Natureza Interna
Para iniciar uma nova proposta de Representagao de Natureza

Interna, basta clicar no botdo “Nova proposta”. Apos selecionado, o
sistema exibira o formulario para preenchimento dos dados da RNT.

HEPRESEHTAI;.E.D DE MATUREZA INTER... [Em Elaboragda
HEPRESENTAI;;ELD DE MATUREZA INTER... Despachada pela equipe téor

mi-simone Em Elaboragdo

Teste lam Despachada pela equipe téor
testa mi Em Elaboragdo

<

Froposta de unidade gestora redistribuida para outro relatonal

MNowa proposta

15
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2.1.1 Preenchendo dados da
Representacao de Natureza Interna

Preencha os campos conforme figura abaixo. Neste momento,
sera gerada a Representacdo, considerando o periodo desejado.

Tribunal de Contas

Mato Grosso

“[E Inicio Consultas

~ Criar Nova Proposta

~— Dados da Proposta:

Exercicio para andlise: | 2012/v

Home da proposta
Tipo da proposta: O Extemporinea O Regimental

Tipo de Periodo:

it Data inicio Data fim
eriodo:
o
~— Dados do Fiscalizado
Municipio: Todos ~
Fiscalizado: Todos hd

.-

m Cancelar

Selecione o exercicio para analise;
1. O nome da proposta deve ser inserido manualmente (sugere-
-se “Representacdo de Natureza Interna”);



Os tipos de proposta devem ser escolhidos entre: Extem-
porénea - outros periodos; ou Regimental - por quadri-
mestre.

No campo “tipo de periodo”, se no “tipo da proposta”
for selecionada Extemporanea, deve ser preenchido ma-
nualmente; se for selecionada regimental, o sistema traz
automaticamente conforme selecdo do “tipo de periodo”;
Selecionar o Municipio. Nesta lista, sdo exibidos apenas os
municipios atribuidos pelo Secretario para a equipe técnica;
Selecionar o fiscalizado referente ao municipio selecionado
anteriormente.

Apos concluir os passos acima, clicar no botdo SALVAR.

O sistema exibira a tela a seguir:

~ Dados da proposta

Proposta: REPRESENTAGAO DE NATUREZA INTERNA situagio: Em Elahoragén
Tipo: Regimental Jurisdicionado: PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA
1°E °QUADRIMESTRES

Inicio

0110172012 31108/2012
Informagéo adicional

Descumprimento do prazo de emio de documentos e
informagdies - até 1° E 2°QUADRIMESTRES / 2012
Fim Objeto;

1 il Visualizar Relatdrio Equipe

& ATREUIDG
7 TREUIDO
& TREUIDO
7 TREUIDO
7 TRBUDO
7 ATREUDO
7 TREUIDO
7 ATREUIDO
7 ATRBUDG
& ATREUDG

~ Resultado da consulta de multas e inadimpléncia:

MMMMMMMMMMMM

PLIC
APLIC
APLIC
PLIC
fPLIC
BPLIC
fpLIC
fpLIC
JPLIC
JpLIC

Irrequiariciacte(=] removi

Homalagagae de 2708012
Asmi0f 7 0 18012011 &0 (2]
10032012 A0032012 30132012 17872012 4 &0 48
3maR0z 1Em4Em2 17572012 E3 80 32
030N S0 1605201 6 80 08
1504012 042 17202 24 80 24
30040 20SE0T 02082011 105 80 105
004012 205202 1702 15 80 15
B 12082011 104 &0 104
3082012 3082012 & &0 18

Préxima Pégina > (tima Pecina >

ida(s), por isto, néo ha calculo da muta

17
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2.1.2 Excluindo Inadimpléncias

Para excluir inadimpléncias, basta clicar no botao vermelho
da coluna “acoes”.

Resultado da consulta de multas ¢ inadimpléncias

Registrar Inadimpiéncia

20032012 | Envisdo strasad:
11062012 | Enviado atrasada & &0 08 68 [ 66
2002012 | Enviado strasad:

2.1.3 Resgatando Inadimpléncias excluidas

Para resgatar inadimpléncias, basta clicar no botdo verde da
coluna “agoes”.

Resultado da consulta de multas e inadimplénci

1062012 | Enviacks dlrasade 685 Combsta Certa | andiise Inadim
20022012 | Enviaddo drasade 2 &0 24 a4 00 a4 ComDsta Certa |s” andise Inadim

“Jinclar

2.1.4 Cadastrando, Atribuindo e Editando Responsaveis

Clicando no “lapis” conforme a imagem ao
lado, o sistema exibird a tela de Responsaveis. O o SuEr—

sistema traz automaticamente do cadastro do sis- o ATRBUDO R
tema Control-P o nome do gestor (ordenador de

despesa). O usuario pode incluir, alterar ou excluir, mas sempre devera
constar a0 menos um responsavel para cada inadimpléncia (cada linha).



2.1.4.1 Cadastrando Responsaveis

Para cadastrar um novo responsavel, basta inserir os dados no
formuldrio conforme imagem abaixo. Apds, clique em salvar. Feito
o cadastramento, 0 novo responsavel sera listado logo abaixo junto
aos demais responsaveis.

~ Cadastrar e Atribuir Responsavel a Inadi éncia
~ Dados do
CPR:  842.450.325-48 Home: JOSE MARIA DA SILA
Fungio: ORDENADOR DE DESPESAS ¥ RG: 11111132 Orgiio Emissor: SSPMT Data Expedigio: 07/08/2012 CRE:
Endereco
Logradouro:  Rua# w1 Bairro: Centra

o Quadra 10 Municipie: CUIABA L2 CEP:

Email: teste@teste.com

aina Postal:
ne (B5) 1234-5678] Fone B: Fax: Celular:

2.1.4.2 Atribuindo Responsdveis

Para atribuir um ou mais responsdveis a uma inadimpléncia
marque a “caixinha” a esquerda do nome equivalente ao responsavel
desejado, conforme a imagem abaixo. Apos, clique em SALVAR.

~— Selecionar Responsavel para Atribuicao a Inadimpléncia

I JOSE MARIA DA . ORDEMADOR DE DESPESAS G532 450 325-46 F i

] AR IZAURS DL ORDEMADOR DE DESPESAS 022 765 651 -65

19



2.1.4.3 Editando Responsaveis

Para alterar o cadastro listado automaticamente, clique na figura
mostrada na coluna “Acdes” conforme o item 2.1.4.2 desta cartilha.
Apos alterar os dados, clique em SALVAR.

Obs.: Se a informagao estiver correta e o responsavel selecionado,
clique no botdo FECHAR. Sempre que o responsavel for mar-
cado ou desmarcado, o usuario devera clicar no botio SALVAR
antes de fechar a tela.

2.1.5 Finalizando a Proposta

Antes de finalizar, é preciso certificar-se de alguns detalhes:

2.1.5.1 Botdo “Objeto”

As informagdes do objeto da proposta vem auto-
sl maticamente preenchidas pelo sistema. Se desejar
alterar o objeto, basta clicar no botdo e confirmar.

2.1.5.2 Botdo “Informacdo Adicional”

Informagao adicional

Esta informagdo € opcional, caso a equipe técnica queira acres-
centar um paragrafo no relatdrio, basta clicar no botdo e confirmar.



2.1.5.3 Botdo “Visualizar Relatorio Equipe”

Vizualizar Relatorio Equipe

Para visualizar o relatrio, clique no botao “Visualizar Relatorio
Equipe” e verifique se as informacdes estdo corretas.

2.1.5.4 Botdo “Finalizar”

Depois de preencher todas as informacoes e a analise estiver
completa, basta clicar no botdo FINALIZAR. Apoés FINALIZAR a
Proposta de Representagdo Interna, serd mostrada a seguinte men-
sagem:

«" Arguivo(s) gerados(s) com Sucesso

e a situagdo passard a ser DESPACHADA PELA EQUIPE TEC-
NICA, caso a equipe técnica tenha finalizado, DESPACHADA PELO
SUBSECRETARIO, caso tenha sido finalizada pelo Subsecretario,
DEFERIDA - DESPACHADA PELO SECRETARIO, caso tenha
sido finalizada pelo Secretario e INDEFERIDA, caso apds despacho
do Secretario ndo haja inadimpléncia.

21






3.

INADIMPLENCIA SEM DATA CERTA

O que sao inadimpléncias sem data certa?

Sao os arquivos que o fiscalizado encaminha ao TCE-MT sem
data fixa, sdo fases do processo licitatorio (abertura, homologagao,
cancelamento, etc), beneficios previdenciarios, concursos e obras.
Estes arquivos sdo visualizados no sistema Aplic.

23
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O Conex-e cobrara automaticamente os atrasos dos arquivos de
envio imediato (sem data certa), quando o fiscalizado encaminha-lo.
Existe, contudo, a situacdo em que o fiscalizado deixa de informar
ao TCE-MT, por exemplo, a realizagdo de um processo licitatorio
(qualquer fase), entdao quando a equipe técnica tiver conhecimento
de uma inadimpléncia ndo encaminhada devera cadastrar manual-
mente no sistema Conex-e.

3.1 Cadastrando inadimpléncia sem data certa

~— Registrar Inadimpléncia Sem Data Certa

~— Dados de Origem:

Ano de relatoria: 2012 b

Municipios: ALTA FLORESTA

Fiscalizado: PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA
Sistema de Origem: | APL|C

£ & ) S

Prestagio de Contas: Licitacao Aplic

~— Dados da Licitagdo (Aplic)

Himero da Licitagdo: ooooooooont Ano da Lieitagdo 2012
Modalidade: Pregdo Presencial b
Ato: ABERTURA, b
Data da Publicagio: 1410942012

Didria Oficiall

Informagies adicionais:




»

Pelo Menu “Inicio > Inadimpléncia Sem Data Certa”:

Preencha os campos conforme imagem:

1. Selecione o ano de relatoria;

2. O municipio;

3. O fiscalizado conforme o municipio selecionado;
4. O sistema de origem;

5. O tipo de prestacao de contas;

Obs.: As equipes técnicas terdo acesso somente a0s muni-
cipios vinculados ao exercicio de sua relatoria.

Apds concluir os passos anteriores, o sistema apresentard auto-
maticamente o formulario a ser preenchido dos dados da licitacdo
conforme imagem anterior.

Com todos os campos preenchidos, clique em salvar.

25
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4.

PRORROGACOES
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E acessado no menu “Inicio > Prorrogagoes”.
Esta funcionalidade s podera ser acessada por usudrio com
perfil de Subsecretario ou Secretario.

e e —
g Proposta Técnica de RHI

g Inadimpléncia Sem Data Certa

@ Prorrogagoes

Para cadastrar uma nova prorrogacdo, siga o seguinte proce-
dimento:
1. Clique no botao:

Hova Prorrogagao

2. Preencha os dados da prorrogacao:

o Selecione o0 Ano;

o Selecione o Sistema;

« O tipo de prestacao de contas;

« A data legal vira automaticamente;

«  Otipo de prorrogacéo: Individual - Feita por Subsecretario
e Secretario; e Geral - Feita pela Sedecex;

« O Municipio;

« O Fiscalizado conforme o municipio selecionado;



A data da prorrogacao;

Por quem foi autorizada a prorrogagao;

« A informagdo do usuario é preenchida automaticamente
conforme o login do usudrio;

« O tipo do documento;

o A data do documento;

«  Ajustificativa pela qual esta sendo feita a prorrogacdo;

« Anexar o oficio da solicitacdo em PDF.

Apds concluir os passo anteriores, clicar em SALVAR.

~— Nova Prorrogagi

~— Dados da Prorrogagio:

Ano: 2012+

Sistemna: APLIC

Tipo de Prestagio de Contas: | Carga Inicial

Data Legal: 10/03i2012

Tipo da prorrogagéio: Geral Incliviciuizl

Esfera: ® Municipio O Estada

Municipio: ALTA FLORESTA

Fiscalizado: PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA

Data da Prorrogagio: 2000352012

Data da Autorizagdo: 20003/2012

Autorizado por: SECRETARIO

Usuério: SECRETARIO

Tipo de Documento: OFiCIO

H° do Documento: 0172012

Data do Documento: 20003/2012

Justificativa:

Arquivo: | Selecionar arquivo...
o
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5.

CONSULTAS
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5.1 Consulta de Prestacao de Contas

O sistema disponibiliza a op¢do para consultar todas as inadim-
pléncias de um determinado municipio e fiscalizado.

consuttes | —
| |

. Consulta de Prestagao de Contas

Para consultar, basta acessar 0 menu conforme a imagem acima.
O sistema exibird a seguinte tela:

~ Consulta de Prestagéo de Contas

~— Informe os dados para a consulta de envio de prestacéo de contas:

Ano:
Esfera:
Municipio: | Todos

Fiscalizado:  Todos

Selecione a Situagao Desejada:

-~ Selecione o Sistema:

PROCESS0 FiSICO Enviada no prazo
APLIC Enviado atrasado
LRF Hio enviado
GEO-OBRAS Ho prazo

A

~— Tipo da Prestacao de Conta: —,

Periddico
Imediato

L.




Selecione 0 ano;

Selecione a esfera (Estadual ou Municipal);

O Municipio;

O Fiscalizado conforme o municipio selecionado;
Marque o sistema desejado;

Marque a situagdo desejada;

. Marque o tipo de prestacdo de conta (Periodico - Com
data certa; Imediato - Sem data certa).

NNV R W

Apos, clique em pesquisar.
Em seguida, “role” a barra para baixo, o sistema exibira o re-
sultado da consulta conforme tela abaixo.

~ Resultado da consulta de envio de prestagao de contas:

Relator: WALTER ALBANO DA SILWA

Qrigemn  Prestacio de Contas Data Legal Prorrog. Geral Prorrog. Individual Data Envio Situagio Otde. Dias Atraso Multa Constatacio(UPF) Atualizagdo d
PROCESSO  Lei De Diretrizes Enviado

Faro Orcementérins FHAZIZON | 160152012 tetam2 | R0 00 00
Carga Mensal - Enviada
APLIC Competéneia De FHAZR0M | 020152012 2601 12012 23 60 23
atrazacg
Movemkra
PROCESSQ | ai rcamentaria Anusl 15012012 | 16012012 1e oz EMEde g 00 00
Fisico no prazo
ApLIC Pegas De Planjamentn | 150172012 | 16012012 1501 oz | ETED g il 0o
o prazo
PROCESSO | Recadastro Anual De Enviado
Fisico Arisdicionada stz O3022012 | trasado | 50 03

Informes Fisicos

PROCESSO Guadrimestraiz Das Enviado

Organizagies 01202 09/02/2012 9 60 [k}

Fisico atrasado
Muricipais - 3
Quadkimestrs
Carga Mensal - Enviada
APLIC Competéncia De FN2012 | 280202012 281032012 28 60 28
atrasaca
Dezembra
LRF Lrf 6 Bimestre 051202012 | 061202012 o 227 60 27
enviacdo
APLIC Carga Inicial 10032012 | 300362012 17mdzniz | EMRdR g 60 18
atrazaca
Carga Mensal - Eviodo
APLIC Competéncia De FNF012 | 15042012 w0a2 | N 80 14

Janeiro
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5.2 Consulta RNI

Semelhante a consulta de inadimpléncias, o sistema disponibi-
liza a consulta das RNIs geradas. Essa op¢do estd disponivel apenas
para usudrios com perfil de Subsecretario e Secretario.

| Cconsuts: |

; Consulta de Prestagdo de Contas
. Consulta RHI

Lo r—— =

Para consultar, basta acessar o menu conforme a imagem acima.
O sistema exibird a seguinte tela:

— Consulta de RNI

— Informe os dados para a consulta de RNI's geradas e/ou pendentes:

SECEX: SECEX DA RELATORIA DO CONSELHEIRO ANTORIO JOAZLIM

Exercicio: v
Periodo: '
Esfera: Todos e
Situagdo da RHI: v

1. O sistema trara a secex automaticamente conforme o login
do usudrio;



Selecione o exercicio;

Informe o periodo;

Informe a esfera (Municipio ou Estado);

Selecione a Situagdo da RNI (Geradas ou Pendentes)

Dk

Apds concluir os passos anteriores, clique em PESQUISAR.
O sistema exibira a seguinte tela:

~— Consulta de RNI

~— Informe os dados para a consulta de RNI's geradas elou
SECEX: SECEX DA RELATORIA DO CONSELHEIRO ANTOMNIO JOARQUIM
Exercicio: 2011 L
Periodo: 1° QUADRIMESTRE .
Esfera: Municipio s
Situagdo da RHE Geradas L
Gerar Planilha

~— Resultado da consulta de BNI's geradas efou

Fiscalizado Municipio H° Processo Data da Geragio Total de UPF da RHI
PREFEITURA MURNICIPAL DE CAMPOS DE JULIC | CAMPOS DE JULIO 29/06/2012 3826
PREFEITURA MUNICIPAL DE CLALIDIA CLALDLE 280372012 14.4
PREFEITURA MUNICIPAL DE CLALIDIA CLALDLA 170510572012 09/05/2012 287
PREFEITLIRA MUNICIPAL DE COMGLISTA CONQUISTA DOESTE 2010302012 474
DOESTE
PREFEITLIRA MUNICIPAL DE YARFEA GRANDE | WARZEA GRANDE 04/04/2012 855
PREFEITURA MUNICIPSL DE “ILA, BELA DA WILA BELA DA
SANTIZSIMA TRIMDADE SAMTIZEIMA TRINDADE 28032012 207
" ® w

E importante ressaltar que este processamento ¢é lento, portanto,
levara alguns segundos para a tela ser exibida.

Para exportar o resultado da consulta para a planilha do Calc,
basta clicar no botdo “Gerar Planilha”.
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GLOSSARIO

Aplic Auditoria Publica Informatizada de Contas






Tribunal de Contas
Mato Grosso

INSTRUMENTO DE CIDADANIA



