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4. Qualidade: Assegurar a eficiência, a 
eficácia e a efetividade do controle 
externo.

5. Agilidade: Atuar com celeridade nas 
ações de controle externo.
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ApReSentAçãO

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

Esta cartilha, de forma bem objetiva e didática, orienta o usu-
ário sobre as diversas funcionalidades disponíveis na ferramenta, 
desde a forma de obter acesso até a finalização da proposta de RNI.

O sistema Conex-e foi criado para auxiliar os diversos profis-
sionais do controle externo na elaboração de relatórios, documen-
tos e informações técnicas mediante utilização dos recursos de TI, 
garantindo mais agilidade e qualidade aos trabalhos.  Neste módulo 
“Multas”, a atividade está dividida em três partes: 1) equipe técnica 
gera a proposta; 2) subsecretário valida; 3) o secretário finaliza a 
proposta e o sistema gera o processo de RNI no sistema Control-P 
automaticamente.

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

Risodalva Beata de Castro
Secretária-geral de Controle Externo
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1.   
COnex-e: 
uma visão geral

Controle Externo Eletrônico (Conex-e) é um sistema de inte-
gração, automação e controle das atividades do controle externo 
do Tribunal de Contas. 

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

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

 

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

Obs.: Utilizar sempre o navegador Mozilla FireFox.
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1.2 Conhecendo a tela inicial

Após realizar o login, o sistema apresenta as opções para escolha 
dos módulos disponíveis no Conex-e. Escolha o módulo “Multas”, 
para ter acesso as suas funcionalidades.

1.3 Menu

É nesta área do Menu que teremos acesso a todas as funciona-
lidades do sistema.

As opções existentes no menu variam de acordo com as per-
missões que são conferidas aos tipos de usuários no sistema. 

Os menus “Início → Prorrogações” e “Consultas → Consulta 
RNI”, estarão disponíveis apenas para usuários com perfil de Se-
cretário e Subsecretário.
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As opções listadas nos Menus são:
Início:
•	 Proposta Técnica de RNI (Elaboração da proposta de Re-

presentação de Natureza Interna);
•	 Inadimplência sem Data Certa (Cadastro de Inadimplência 

sem Data Certa);
•	 Prorrogações (Cadastro de Prorrogação Individual).
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Consultas:
•	 Consultas de Prestação de Contas;
•	 Consulta RNI.
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2.  
pROpOStA téCnICA 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 situação.
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A listagem das RNIs exibe as seguintes informações:
•	 Proposta: Exibe o nome da proposta que lhe foi atribuída;
•	 Situação: A situação em que se encontra a proposta. Essa 

situação pode ser:
 - Em elaboração: Indica que a proposta ainda está em 

elaboração pela equipe técnica, podendo ser alterada 
ou excluída a qualquer momento pela mesma.

 - Despachada pela equipe técnica: Indica que a proposta 
foi finalizada pela equipe técnica e está sob análise do 
subsecretário. Nessa fase, a proposta só poderá ser 
alterada ou excluída pelo Subsecretário ou Secretário.

 - Despachada pelo Subsecretário: Indica que a proposta 
foi finalizada pelo subsecretário e despachada para o 
secretário analisar. Nessa fase, a proposta só poderá 
ser alterada ou excluída pelo Secretário.
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 - Deferida: Despachada pelo Secretário: Nesta fase a 
proposta se torna Representação de Natureza Interna, 
sendo-lhe atribuída o código do protocolo do sistema 
Control-P e encaminhada para inserção como autos 
digitais. 

 - Indeferida: Quando for indeferida pelo Secretário ou 
todas as inadimplências foram excluídas.

2.1 Criando nova proposta de  
 Representação de natureza Interna

Para iniciar uma nova proposta de Representação de Natureza 
Interna, basta clicar no botão “Nova proposta”. Após selecionado, o 
sistema exibirá o formulário para preenchimento dos dados da RNI.
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2.1.1 preenchendo dados da  

 Representação de natureza Interna

Preencha os campos conforme figura abaixo. Neste momento, 
será gerada a Representação, considerando o período desejado. 

Selecione o exercício para análise;
1. O nome da proposta deve ser inserido manualmente (sugere-

-se “Representação de Natureza Interna”);
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2. Os tipos de proposta devem ser escolhidos entre: Extem-
porânea – outros períodos; ou Regimental – por quadri-
mestre.

3. No campo “tipo de período”, se no “tipo da proposta” 
for selecionada Extemporânea, deve ser preenchido ma-
nualmente; se for selecionada regimental, o sistema traz 
automaticamente conforme seleção do “tipo de período”;

5. Selecionar o Município. Nesta lista, são exibidos apenas os 
municípios atribuídos pelo Secretário para a equipe técnica; 

6. Selecionar o fiscalizado referente ao município selecionado 
anteriormente.

7. Após concluir os passos acima, clicar no botão SALVAR.

O sistema exibirá a tela a seguir:
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2.1.2 excluindo Inadimplências

Para excluir inadimplências, basta clicar no botão vermelho 
da coluna “ações”.

2.1.3 Resgatando Inadimplências excluídas 

Para resgatar inadimplências, basta clicar no botão verde da 
coluna “ações”.

2.1.4 Cadastrando, Atribuindo e editando Responsáveis

Clicando no “lápis” conforme a imagem ao 
lado, o sistema exibirá a tela de Responsáveis. O 
sistema traz automaticamente do cadastro do sis-
tema Control-P o nome do gestor (ordenador de 
despesa). O usuário pode incluir, alterar ou excluir, mas sempre deverá 
constar ao menos um responsável para cada inadimplência (cada linha).
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2.1.4.1 Cadastrando Responsáveis

Para cadastrar um novo responsável, basta inserir os dados no 
formulário conforme imagem abaixo. Após, clique em salvar. Feito 
o cadastramento, o novo responsável será listado logo abaixo junto 
aos demais responsáveis.

2.1.4.2 Atribuindo Responsáveis

Para atribuir um ou mais responsáveis a uma inadimplência 
marque a “caixinha” à esquerda do nome equivalente ao responsável 
desejado, conforme a imagem abaixo. Após, clique em SALVAR.
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2.1.4.3 Editando Responsáveis

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

Obs.: Se a informação estiver correta e o responsável selecionado, 
clique no botão FECHAR. Sempre que o responsável for mar-
cado ou desmarcado, o usuário deverá clicar no botão 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 Botão “Objeto”

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

2.1.5.2 Botão “Informação Adicional”

Esta informação é opcional, caso a equipe técnica queira acres-
centar um parágrafo no relatório, basta clicar no botão e confirmar.
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2.1.5.3 Botão “Visualizar Relatório Equipe”

Para visualizar o relatório, clique no botão “Visualizar Relatório 
Equipe” e verifique se as informações estão corretas. 

2.1.5.4 Botão “Finalizar”

Depois de preencher todas as informações e a análise estiver 
completa, basta clicar no botão FINALIZAR. Após FINALIZAR a 
Proposta de Representação Interna, será mostrada a seguinte men-
sagem: 

e a situação passará a ser DESPACHADA PELA EQUIPE TÉC-
NICA, caso a equipe técnica tenha finalizado, DESPACHADA PELO 
SUBSECRETÁRIO, caso tenha sido finalizada pelo Subsecretário, 
DEFERIDA – DESPACHADA PELO SECRETÁRIO, caso tenha 
sido finalizada pelo Secretário e INDEFERIDA, caso após despacho 
do Secretário não haja inadimplência.
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3.  
InADIMplênCIA SeM DAtA CeRtA

O que são inadimplências sem data certa?
São os arquivos que o fiscalizado encaminha ao TCE-MT sem 

data fixa, são fases do processo licitatório (abertura, homologação, 
cancelamento, etc), benefícios previdenciários, concursos e obras. 
Estes arquivos são visualizados no sistema Aplic.
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O Conex-e cobrará automaticamente os atrasos dos arquivos de 
envio imediato (sem data certa), quando o fiscalizado  encaminhá-lo. 
Existe, contudo, a situação em que o fiscalizado deixa de informar 
ao TCE-MT, por exemplo, a realização de um processo licitatório 
(qualquer fase), então quando a equipe técnica tiver conhecimento 
de uma inadimplência não encaminhada deverá cadastrar manual-
mente no sistema Conex-e.

3.1 Cadastrando inadimplência sem data certa

24



Pelo Menu “Início → Inadimplência Sem Data Certa”: 
 
Preencha os campos conforme imagem:
1. Selecione o ano de relatoria;
2. O município;
3. O fiscalizado conforme o município selecionado;
4. O sistema de origem;
5. O tipo de prestação de contas;

Obs.: As equipes técnicas terão acesso somente aos muni-
cípios vinculados ao exercício de sua relatoria.

Após concluir os passos anteriores, o sistema apresentará auto-
maticamente o formulário a ser preenchido dos dados da licitação 
conforme imagem anterior.

Com todos os campos preenchidos, clique em salvar. 
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4.  
pRORROGAçõeS
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É acessado no menu “Início → Prorrogações”. 
Esta funcionalidade só poderá ser acessada por usuário com 

perfil de Subsecretário ou Secretário.

Para cadastrar uma nova prorrogação, siga o seguinte proce-
dimento:

1. Clique no botão:

2. Preencha os dados da prorrogação:
•	 Selecione o Ano;
•	 Selecione o Sistema;
•	 O tipo de prestação de contas;
•	 A data legal virá automaticamente;
•	 O tipo de prorrogação: Individual – Feita por Subsecretário 

e Secretário; e Geral – Feita pela Sedecex;
•	 O Município;
•	 O Fiscalizado conforme o município selecionado;
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•	  A data da prorrogação;
•	  Por quem foi autorizada a prorrogação;
•	 A informação do usuário é preenchida automaticamente 

conforme o login do usuário;
•	 O tipo do documento;
•	 A data do documento;
•	 A justificativa pela qual está sendo feita a prorrogação;
•	 Anexar o ofício da solicitação em PDF.

Após concluir os passo anteriores, clicar em SALVAR.

29





5.  
COnSUltAS
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5.1 Consulta de prestação de Contas

O sistema disponibiliza a opção para consultar todas as inadim-
plências de um determinado município e fiscalizado. 

Para consultar, basta acessar o menu conforme a imagem acima. 
O sistema exibirá a seguinte tela: 
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1.  Selecione o ano;
2.  Selecione a esfera (Estadual ou Municipal);
3. O Município;
4. O Fiscalizado conforme o município selecionado;
5.  Marque o sistema desejado;
6.  Marque a situação desejada;
7.  Marque o tipo de prestação de conta (Periódico – Com 

data certa; Imediato – Sem data certa).

Após, clique em pesquisar.
Em seguida, “role” a barra para baixo, o sistema exibirá o re-

sultado da consulta conforme tela abaixo. 
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5.2 Consulta RnI

Semelhante à consulta de inadimplências, o sistema disponibi-
liza a consulta das RNIs geradas. Essa opção está disponível apenas 
para usuários com perfil de Subsecretário e Secretário.

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

1.  O sistema trará a secex automaticamente conforme o login 
do usuário;
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2.  Selecione o exercício;
3.  Informe o período;
4.  Informe a esfera (Município ou Estado);
5. Selecione a Situação da RNI (Geradas ou Pendentes)

Após concluir os passos anteriores, clique em PESQUISAR.
O sistema exibirá a seguinte tela:

É importante ressaltar que este processamento é lento, portanto, 
levará alguns segundos para a tela ser exibida. 

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

Aplic Auditoria Pública Informatizada de Contas
BI Business Intelligence
Conex-e Controle Externo Eletrônico
Control-P Controle de Processos
RNI Representação de Natureza Interna
Secex Secretaria de Controle Externo da Relatoria
Sedecex Secretaria de Desenvolvimento do Controle Externo
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