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PARTE 1
Sobre o Portal e-Contas

Portal e-Contas




Sobre o Portal e-Contas

Portal e-Contas
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Login

— Selecione a Unidade Gestora — v

%) Acessar e-Contas & Esqueceu a senha ?

Por se tratar de um sistema
WEB ndo € necessario
Instalacdo pois é acessado
diretamente via navegador
de internet;

As atualizacOes sao
realizadas de forma
automatica sem a
necessidade de
intervencéo do usuario.



Sobre o Portal e-Contas

Portal e-Contas

— Selecione a Unidade Gestora — v

%) Acessar e-Contas & Esqueceu a senha ?

El

Prestagao de Contas Anual

]
==
Prestagdo de Contas Mensal

_i_

Portal Unico para remessa da
prestacao de contas anual e
mensal (folha de pagamento)
e atos de pessoal.

a10Ss de Pessozg

PRODAM:RH

Integracao de dados com
sistemas de folha usados pelos
jurisdicionados

(Ex: Prodam RH, Data System,
Beta, Damone).




Sobre o Portal e-Contas

Atos de Pessoal

Desde 2014, todos os Jurisdicionados das
esferas estadual e municipal (capital e interior)
passaram a enviar a Prestacao de Contas
Mensal — PCM utilizando o Portal e-Contas.

Em 2016, o TCE/AM passou a receber a folha
de pagamento dos jurisdicionados, como parte
integrante da PCM.

A partir de 2017, o TCE/AM também ira receber
0os Atos de Admissdo de Pessoal e Editais
através do e-Contas.



Portal e-Contas: Remessa de Dados

Envio da Folha de Pagamento e dos Atos de Admissao de Pessoal

o CADASTRO DO EDITAL CADASTRO DO ATO
I n Se rga O d e * N2do edital * N2do ato de admissao
* Tipo do edital * Tipo do ato de admissdo
d a d OS e m te I a * Data de publicacdo do edital * Data da publicagdo do ato

* Cargos e vagas ofertadas no edital ¢ N2 do edital
* Data de homologacdo do certame

do e-co ntas * Prazo de validade do certame

« FOLHADEPAGAMENTO.REM (j4 existente em 2016)
« FOLHADEPAGAMENTOSERVIDOR.REM (& existente em 2016)
U I d d «SERVIDOR.REM (4 existente em 2016) Arquivo
p o a e *DETALHEFOLHA.REM (ja existente em 2016) RE M
« EVENTOSFOLHA.REM (j4 existente em 2016) .

« BENEFICIARIOPENSAO.REM (jd existente em 2016)

a rq u ivos ° R E M ¢ CARGOSPLANO.REM (novo para 2017)

* CARGOSPLANOFOLHA.REM (novo para 2017)
¢ ATOSADMISSAOFOLHA.REM (novo para 2017)

Upload de L3
arquivos .PDF S
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PARTE 2
Remessa da Folha de Pagamento

(fopag)

3

Folha de Pagamento



Portal e-Contas: Remessa da fopag

= eContas

= ' o NOME DO USUARIO

= -y / L7 g NOME DA UNIDADE GESTORA © Alterar Unidade

Atos de Pessoal &

> Notificagbes

Prestagado de Contas Mensal
- <730)



Portal e-Contas: Remessa da fopag

= eContas

— | ‘ e NOME DO USUARIO
- COMPETENCIA: 5/2013 s e N y. D 'Y eIz DA U EEIERA © Alterar Unidade
‘ ﬁ < Prestagao de Contas Mensal )
‘ Maodulos
E

Atos Juridicos Orgam. Execugdo / Orgam. Contabil

3 &

Folha de Pagamento Informes Complementares Relatorios

i

Competéncia

Folha de Pagamento

-— » { Remessa

9 > Lista Remessa
Folha de Pagamento
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Portal e-Contas: Remessa da fopag

= o NOME DO USUARIO
/ ‘/'/:- s O
— COMPETENCIA: 5/2013 = = / 4 (Y DEeRIESEAUNEAREE e % Alterar Unidade
| _—— Ll A
ﬁ Prestagdo de Contas Mensal Folha de Pagamento Remessa
1 - Selecionar Arguivos 2 - Confirmar Dados
Documento Obrigatdrio Arquivo
ARQUIVO: FOLHADEPAGAMENTO.REM Sim Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

ARQUIVO: SERVIDOR.REM Sim Selecionar arquivo... | Menhum arquive selecionado.
ARQUIVO: FOLHADEPAGAMENTOSERVIDOR.REM Sim Selecionar arquivo... | Menhum arquivo selecionado.
ARQUIVO: DETALHEFOLHA.REM Sim Selecionar arquivo... | Menhum arquivo selecionado.
ARQUIVO: EVENTOSFOLHA REM Sim Selecionar arquivo... | Menhum arquivo selecionado.
ARQUIVO: BENEFICIARIOPENSAQ REM Sim Selecionar arquivo... | Menhum arquive selecionado.
ARQUIVO: CARGOSPLANO.REM Sim Selecionar arquivo... | Menhum arquive selecionado.

ARQUIVO: CARGOSPLANOFOLHA REM Sim Selecionar arquivo... | Menhum arquive selecionado.

ARQUIVO: ATOSADMISSAOFOLHA REM Sim Selecionar arquivo... | Menhum arquive selecionado.

Validar arquivos

LAYOUTS DOS ARQUIVOS PARA
INTEGRAGCAO COM O PORTALE-
CONTAS - PCM

Lista de arquivos relacionados a folha de
pagamento que devem ser enviados ao
Tribunal. O layout pré-estabelecido para cada
arquivo estda no Manual de Layout dos

arquivos para integragao com o Portal E-
Contas.

VersSo 2017.01.01

Deeioria de Tacroiops & informacso - O
Onvintc de Ssternas de informacde - DS

11




Arquivos .REM - Layout

Onde visualizar e fazer download do manual? https://www.tce.am.gov.br/suporte/

g Suporte B

b B tcesuporte@tce.am.gov.br X 3301-8118/ 3301-8119
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas

/7~ O\

Sistemas Manuais Layouts Prazos

Normativos Links Contatos Registre um chamado

Layout

O jurisdicionado deve baixar o arquivo que tiver a indicacao da data mais

recentes.

12


https://www.tce.am.gov.br/suporte/

Arquivos ‘rem’ gerados a partir da fopag

Arquivos
exigidos
no Layout
desde

Arquivos
exigidos
no Layout
desde

N=_ON|

- 1. FOLHADEPAGAMENTO.REM

2. FOLHADEPAGAMENTOSERVIDOR.REM
3. SERVIDOR.REM

4. DETALHEFOLHA.REM

5. EVENTOSFOLHA.REM

6. BENEFICIARIOPENSAO.REM

7. CARGOSPLANO.REM (novo)
8. CARGOSPLANOFOLHA.REM (novo)
9. ATOSADMISSAOFOLHA.REM (novo)



Conteudo e objetivos dos arquivos

Aquivo___________________|Tipodainformacio

FOLHADEPAGAMENTO.REM = Resumo da folha e identificacao da folha
FOLHADEPAGAMENTOSERVIDOR.REM

Ganhos e descontos por servidor
= Situacao do servidor: ER, AP, CE, L, IP, OU

SERVIDOR.REM =  Ficha funcional do servidor
= Tipo do registro para o sistema: novo ou alteragcao
DETALHEFOLHA.REM = Detalhar a composicdao dos ganhos e descontos da folha por
servidor
= Vincular pensionista ao instituidor da pensao
EVENTOSFOLHA.REM = Tabela de eventos

= (lassificacao dos eventos
= Ganho ou desconto
=  Remuneratério ou indenizatdrio
= |dentificar rubrica abate teto

BENEFICIARIOPENSAO.REM = Detalhar informacgdes do beneficiario de pensao

ATOSADMISSAOFOLHA.REM = Se na carga da folha, o sistema identificar que houve
admissdo igual ou superior a 01/01/2017, o e-contas
solicitara o envio deste arquivo

= Numero do ato de admissao com data publicacao

= Numero do edital com data de publicacao

= Tipo do edital

= Tela e-Contas para fazer o upload do edital e do ato



Conteudo e objetivos dos arquivos

Arquive | Tipoda informagdo

CARGOSPLANO.REM

CARGOSPLANOFOLHA.REM

Tabela de cargos efetivos, emprego publico e/ou cargos
comissionados

Indicagdao do dispositivo de criagao e a quantidade de vagas
fixadas no mesmo

Equivale a tabela de cargos tal como cadastrado no sistema de
folha de pagamento do jurisdicionado

Vincular os cargos criados por lei com a descricdo ou
desdobramentos utilizados na folha de pagamento



Arquivos .REM - Layout

Orientacoes sobre a geracao dos arquivos

Para geracao dos arquivos que contemplem os campos
solicitados pelo Tribunal, nao é suficiente ter o campo
disponivel no sistema de folha de pagamento. Faz-se
necessario que os setores responsaveis cadastrem os
dados no sistema para que os arquivos gerados tenham
conteudo.

16



Arquivos .REM - Layout

Orientacoes sobre a geracao dos arquivos

Sobre os arquivos a serem remetidos para o TCE/AM.

Nos casos das unidades que possuem sistemas de folha

de pagamento: que providenciem junto aos seus corpos
técnicos e/ou fornecedores de sistema de folha de
pagamento, o desenvolvimento de funcionalidade de
exportacao de arquivos de dados no formato requisitado
por esta Corte de Contas;

No caso das unidades que nao possuem sistemas de

folha: que procurem desenvolver/adquirir uma solucao
de TI.

17



Campos ou opcoes novos
dos arquivos ‘.rem’

18



Op¢ao nova no campo ‘tipo do cargo’

9.3 ARQUIVO:SERVIDOR.REM

Dados dos servidores que compdem a folha de pagamento gerada.

Chave: CPF, Matricula

Se aposentado ou desligado, informar dados referentes a Oltima lotagdc & preencher
obrigatoriamente as datas de aposentadoria ou desligamento.

Nome do Campo Tipo Bytes Observagbes

CPF* Numérica 14 Mdmero do CPF do servidor.

Matricula* Caractere 15 Matricula do servidor.

Nome* Caractere 120 Mome do servidor.

Mae* Caractere 120 Mome da m3e.

Pai Caractere 120 Mome do pai.

Data de Nascimento (AAAAMMDD)* MNurmérico 8 Data de nascimento do servidor.

Data da Posse [AAAAMMDD)* MNumeérico 8 Data de posse do servidor.

Data de desligamento| AAAAMMDD) MNurmérico 8 Data de desligamento do servidor.

Data de Aposentadorial AAAAMMDD) Wumérica 8 Data de aposentadoria do servidor.

PIS/Pasep™* MNurmeérico 15 Mimere do PIS/Pasep, com o digito
verificador e sem o hifen.

Codigo da Ocupagao® Caractere 30 Codigo de identificacdo da ocupagdo.

Mesmo codigo enviado no arquivo

Tipo do Cargo* MNurmeérico 1 1~ Professor;
2= Técnico ou Cientifico;
3~ Profissionais de sadde com
profissio regulamentada;

4= Vereador;

5= Prefeito/Vice-prefeito;

&~ Mandato eletivo federal, estadual

ou distrital;
7- Outros;
8- Militar;

Atentar que os cargos devem ser classificados quanto aos tipos destacados
acima. No layout de 2017, foi acrescentado o tipo ‘8 — Militar’ e o campo

cddigo do cargo foi substituido por ‘cddigo da ocupacao’.



Campos novos

9.5 ARQUIVO: EVENTOSFOLHA.REM

Tipo de todos os eventos de proventos & descontos langados na folha de pagamento.

Os eventos uma vez informados ndc sdo alierados. Caso necessitem de alterago, novos
eventos deverao ser criados, remetidos e utilizados contemplando a alteragao.

Atabela de eventos deve ser (nica para todas as Unidades orcamentarias da UG.

Chave: |D Tipo Evento

Nome do Campo Tipo Bytes Observagbes

Reservado para o TCE* Caractere [

Eventa® Caractere 10 Cadigo do eventa (Identificader Gnico
por evento)

Descricdo do Evento® Caractere 60 Descricdo do Evento

Tipo do Evento * Mumérico 1 1 - Ganhos;

Classificacio do Ganho® Caractere

[Obrigatdrio se “Tipo do Evento” =
1) R = Remuneratonio;
’ I = Indenizatdrio
Rubrica do Abate Teto? (5/N)* Caractere 1 Informar 75" se evento tratar-se da

rubrica utilizada para abatimento do
teto. Em geral, apenas um registro vird
assinalado com “57, os demais dever3o
ser assinalados com "N,

Compde base de cilculo para Caractere i Este campo identifica se o evento
INSS* compde base de cilculo para o INSS.

No layout de 2017, no arquivo eventosfolha.rem foi acrescentado a classificagao do ganho como
de carater remuneratdrio ou indenizatério. Além disto, deve a unidade indicar qual o evento

equivale ao de abate teto.




Novos arquivos ‘rem’ de 2017



Arquivo: cargosplano.rem

Nome do Campo Tipo Bytes Observacoes
Numero do Dispositivo legal de criagao Caractere 20 Numero do Dispositivo legal(Lei, Decreto,
do cargo*® etc) de criacdo do cargo.

Data de vigéncia* Numeérico 8 Data de vigéncia dos dados informados
para o cargo.Considerar a data da ultima

lei vigente. Formato AAAAMMDD.
Codigo unico de identificacdo do Cargo ¥  Caractere 20 Codigo unico de identificacdo do Cargo

Nome do cargo* Caractere 50 Nome do cargo conforme descrito no
instrumento legalvigente.

Numero de vagasfixadas em lei* Numérico 5 Total de vagas para o cargo na data de
vigéncia informada. Quando houver
extingdo do cargo, o numero de vagas
informado deve ser igual a zero.

Tipo do Cargo Numeérico 2 01 -Comissionado
02 - Efetivo
03 - Emprego publico

TOTAL 103

Exemplo: Digamos que a Lei 3550/2010 de 01/02/2010 criou 5 cargos efetivos de analista
municipal — contador; a lei 4020/2012 de 20/12/2012 a alterou aumentando mais 8 vagas para

este cargo. A unidade ao informar o dispositivo legal neste arquivo, devera informar a lei
4020/2012, com a data de vigéncia de 20/12/2012 e o total de vagas para o cargo (considerando
o quantitativo criado pela lei inicial e suas alteracdes) de 13 vagas.




Arquivo: cargosplanofolha.rem

9.8 ARQUIVO: CARGOSPLANOFOLHA.REM

Detalhamento dos cargos efetivos (estatutarios) e comissionados criados por lei, ou
emprego publico criado por instrumento legal, que sofrem desdobramentos na folha. Os
cargos ou empregos utilizados na folha de pagamento devem ser iguais as ocupacdes

detalhadas neste arquivo.

Exemplo 1:
Cargo no Plano: Médico
Ocupacdo: Médico Cardiologista

Exemplo 2:
Cargo no Plano: Analista Municipal

Ocupacéo: Analista Municipal Administrador
Ocupacéo: Analista Municipal Contador

Exemplo 3:
Cargo no Plano: Analista de Controle
Ocupacéo: Analista de Controle - Tl

Ocupacéo: Analista de Controle — Obras

Ocupacéao: Analista A
Ocupacéo: Analista B

Nome do Campo Tipo Bytes Observacoes

Numero do Dispositivo legal de criagdo Caractere 20 Numero do Dispositivo legal(Lei,

do cargo * Decreto, etc) de criagdo do cargo.

Cadigo unico de identificacdo do Cargo *  Caractere 20 Cadigo unico de identificagcdo do Cargo
conforme informado no  arquivo
CARGOSPLANO.REM

Codigo da Ocupacédo * Caractere 30 Cadigo da ocupacdo  conforme
desdobramento realizado pela UG. Deve
ser o mesmo codigo utilizado na Folha
de Pagamento.

Nome da Ocupacgdo* Caractere 120 Nome do cargo conforme
desdobramento realizado pela UG. Deve
ser a mesma descricdo utilizada na Folha
de Pagamento.

TOTAL 190




Arquivo: cargosplanofolha.rem

9.2 ARQUIVO: CARGOSPLANOFOLHA.REM

Detalhamento dos cargos efetives (estatutarios) e comissionados criados por lei, ou
emprego publico criado por instrumento legal, que sofrem desdobramentos na folha. Os
cargos ou empregos utilizados na folha de pagamento devem ser iguais as ocupaces
detalhadas neste arquivo.

Exemplo 1:
Cargo no Plano: Médico
Ocupacio: Madico Cardiologista

Exemplo 2:

Cargo no Plano: Analista Municipal
Ocupacio: Analista Municipal Administrador
Ocupacio: Analista Municipal Contador

Exemplo 3:

Cargo no Plano: Analista de Confrole
Ocupagio: Analista de Controle - Tl
Ocupacio: Analista de Controle — Obras
Ocupacio: Analista A

Ocupacio: Analista B

/

actere 20

MNimero do Dispositivo legal de criagdo
do cargo *

MNamero do Dizpositivo legal{Lei,
Decreto, etc] de criagdo do cargo.

Codigo dnico de identificacdo do Cargo

Codigo dnico de identificacSo dy Caractere 20

conforme informado mia arquivo
CARGOSPLANO.REM
Codigo da Ocupagao ™ / Caractere 30 Codigo da ocupagac conforme
V4
desdobramento realizado pela UG. Deve
ser o mesmo cddigo utilizado na Folha
de Pagamento.
Mome da Ocupagdo™ Caractere 120 Mome do Cargo conforme
\) desdobramento realizado pela UG. Deve
ser a mesma descrigdo utilizada na Folha
de Pagamento.
TOTAL 190

A tabela de cargos tal como cadastrado no
sistema de folha deve ser vinculado aos cargos
criados por lei informados no arquivo
‘cargosplano.rem’.

Exemplo: A Lei ABC/2017 cria 10 vagas para o
Cargo de Analista Municipal. Na folha de
pagamento, existem 3 Analistas Municipais
administrador e 7 Analistas Municipais
contador. Ao vincular o cargo analista municipal
aos cargos de analista municipal administrar e
analista municipal contador, sera possivel o
Tribunal saber estes cargos analista municipal
contador e administrador correspondem ao
cargo analista municipal criado por lei.

OBS: Esclarece-se que o termo ocupag¢ao nao
tem relacdo com o Cddigo Brasileiro de
Ocupacgdes — CBO.

O termo ocupacado corresponde a como o cargo
efetivo ou comissionado foi cadastrado no
sistema de folha de pagamento. 24




Relacao cargosplano.rem x
cargosplanofolha.rem

Analista Municipal —
Economista

cargosplanofolha.rem

>



Arquivo: atosadmissaofolha.rem

9.9 ARQUIVO: ATOSADMISSAOFOLHA.REM

Informacoes dos atos admissionais.

Informar dados somente na competéncia de ingresso na folha de pagamento de novo
servidor com tipo do vinculo Estatutario, Emprego Publico, Temporario ou Celetista.

Os atos e editais (arquivos .pdf) deverao ser anexados diretamente no Portal do e-

Contas.
CPF do servidor* Numeérico 14 Numero do CPF do servidor, conforme
informado no arquivo SERVIDOR.REM.
Matricula do Caractere| 15 Matricula do servidor, conforme informado
Servidor* no arquivo SERVIDOR.REM.
Tipo do ato Caractere 3 ATO - Ato
Administrativo/Legal* DEC - Decreto
POR — Portaria
LE| - Lei
RES - Resenha
Numero do ato* Caractere 15 Numero de identificacdo do ato.
Data de publicacdo do Numeérico a Formato AAAAMMDD.

ato*




Arquivo: atosadmissaofolha.rem

Codigo da Ocupacao*

Caractere

30

Codigo da ocupacdo conforme
desdobramento realizado pela UG. Mesmo
codigo enviado no arquivo
“CARGOSPLANOFOLHA.REM".

Colocagdo*

Numerico

Colocacdo do servidor no processo seletivo.
N&do obrigatorio para Tipo de Selecao(04 -
Contratacdo direta)

Edital*

Caractere

20

Formato 9999/AAAA

Exemplo: 0001/2016

Ndo obrigatorio para Tipo de Selecdo(04 -
Contratacao direta)

Data de Publicacdo *

Numeérico

Data de Publicacdo do Edital de abertura.
Formato AAAAMMDD.

Nao obrigatdrio para Tipo de Selecao(04 -
Contratacao direta)

Tipo de Selecdo

Numeérico

01 - Concurso publico

02 - Processo seletivo simplificado
03 - Processo seletivo publico

04 - Contratacao direta

TOTAL

121




Prazos e-Contas para 2017
Prazos 2 para remessa da PCM

" Competénda | b0
31/05/2017
31/05/2017
31/05/2017
29/06/2017
31/07/2017
29/08/2017
29/05/2017
s0/10/2017
29/11/2017
02/01/2018
29/01/2018
01/03/2018
31/03/2018

2 Os prazos para envio das PCM do exercicio de 2017 foram aprovados a
unanimidade na 82 Sessdao do Egrégio Tribunal Pleno, ocorrida em
29/03/2017.



Tribunal de Contas do Estado do Amazonas
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PARTE 3:
Transicdo SAP/e-Contas

Portal e-Contas

SAP

CAPTURA 0.2




Sobre o SAP

Sistema desenvolvido pelo préprio TCE/AM, com
acesso via navegadores de internet, para
cadastro das informacdes referentes aos atos de
pessoal da Administracao Publica, com vistas a
auxiliar o TCE/AM na sua competéncia de
apreciar a legalidade, para fins de registro, dos
atos admissionais.

CAPTURA 0.2 O SAP é regulamentado pela Resolugao n@
16/2009.

O SAP, a partir de 2017, deixa de ser o receptor
das informacoes referentes aos atos de pessoal.

Mas ATENCAO: Os atos de admissdes, editais e
demais eventos ocorridos ateé
31/12/2016 devem continuar a ser cadastrados
no Sistema de Atos de Pessoal (SAP), que ficara
disponivel até 31/12/2017.
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Sobre a transicao SAP/Portal e-Contas

-z
i[?g i Su po rte B tcesuporte@tce.am.govbr | & 3301-8118/3301-8119

Tribunal de Contas do Estado do Amazonas

Atencao Gestores!

Transicao do SAP para
o e-Contas

Disponivel em: <http://suporte.tce.am.gov.br/?p=5133>

31



Sobre a transicao SAP/Portal e-Contas

a) O Portal e-Contas a partir de 2017 substitui integralmente o
sistema SAP;

b) O médulo Atos de Pessoal do Portal e-Contas, quanto aos
documentos e cadastros que devem ser realizados pelo
jurisdicionado, nao possui o0 mesmo escopo do SAP: apenas os
Atos de Admissao e Editais relativos a area de pessoal precisam ser
cadastrados. Demais atos como os de cessao, licenca, desligamento
nao precisam ser cadastrados vez que estas informacdes agora sao
recebidas pelo TCE/AM por meio da folha de pagamento, conforme
pode ser observado no quadro seguinte:

32



SAP

Portal e-Contas

Cadastro dos cargos efetivos

Cadastro dos “cargos temporarios”

Cadastro de empregos publicos

Cadastro dos cargos comissionados

Cargos efetivos e comissionados, e
empregos publicos serdao informados
por meio do arquivo
‘cargosplano.rem’ .

Cadastro dos servidores

Arquivo ‘servidor’

Cadastro da diplomacao dos agentes politicos eleitos

Cadastro dos atos de admissao de comissionados

Nao sera solicitado

Cadastro dos atos de admissao dos efetivos

Cadastro dos atos de admissao dos temporarios

Cadastro dos atos de admissao dos empregados publicos

Arquivo ‘atosadmissaofolha.rem’

Além do envio das informacgdes do
ato de admissdo no arquivo “‘rem’, é
necessario um complemento do
cadastro na guia ‘atos de pessoal’ no
portal e-Contas para anexar o
arquivo ‘.pdf’ do ato de admissao.

Cadastro dos editais

Cadastrar na guia ‘atos de pessoal’
no portal e-Contas

Cadastro da relacao de inscritos

Nao sera solicitado

Cadastro da relagao de resultado final

Nao sera solicitado

Cadastro de funcao gratificada

Arquivo: detalhefolha.rem

Cadastro do ato da exoneragao de servidor efetivo

Cadastro do ato de desligamento de servidor temporario

Cadastro dos atos de licenga e cessao

Cadastro do ato da exoneragao de servidor comissionado

Arquivo:
folhadepagamentoservidor.rem




Sobre a transicao SAP/Portal e-Contas

c)

d)

f)

Os unicos arquivos em ‘pdf’ a serem cadastrados no e-contas
serdo o edital e os atos de admissao; nao sera mais necessario
cadastrar o arquivo em ‘pdf’ dos atos de cessao, licenga,
desligamento, prorrogacao de contratos;

Diferente do SAP, grande parte dos dados solicitados por esta
Corte, deve ser extraida pelo jurisdicionado de seu sistema de
folha.

A extracao destes dados resultara na geracao de arquivos ‘rem’
cujo formato esta pré-estabelecido pelo Tribunal (ver documento
Layout dos Arquivos para Integracao com o Portal e-Contas — PCM,
disponivel no Portal do TCE/AM).

Estes arquivos serao enviados na prestacao de contas mensal
através do Portal e-Contas.



Sobre a transicao SAP/Portal e-Contas

f) Todos os atos publicados pelas Unidades Gestoras até 31/12/2016
devem ser devidamente registrados no Sistema de Atos de Pessoal
— SAP em atencdo a Resolucdo n? 16/2009, até a data limite de
31/12/2017, quando o referido Sistema serd extinto, ndo sendo
mais possivel sua alimentacao. Apds esta data, as informacoes de
exercicio passados pendentes de envio, ainda que anteriores ao
exercicio de 2017, deverao ser enviadas pelo Portal e-Contas de
acordo com layout que estiver em vigor;

g) O login e senha de acesso ao Portal e-Contas deverao ser

solicitados junto ao usuario com perfil de Administrador do Sistema
na propria Unidade Gestora.
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Sobre a transicao SAP/Portal e-Contas

* Até 2016

— Atos/Editais de admissao publicados pelas
Unidades Gestoras até 31/12/2016: devem estar
devidamente registrados no Sistema de Atos de
Pessoal — SAP

* A partir de 2017

— Atos/Editais de admissao publicados pelas
Unidades Gestoras a partir de 01/01/2017:
passarao a ser cadastrados por meio eletronico
exclusivamente no Portal e-Contas
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Tribunal de Contas do Estado do Amazonas
Diretoria de Controle Externo de Admissdes — DICAD

PARTE 4:
Maodulo Atos de Pessoal no e-Contas

i

Atos de Pessoal



Portal e-Contas: Login

Tribunal de Contas do Estado do Amazonas

, /4 Conheca o TCE MPC Escola de Contas Corregedoria Ouvidoria Transparéncia @ IEGM
Az

Area do Jurisdicionado TCE em Agdo Como ter aces~ s a informagao publica?

OBS: Endereco do ambiente disponivel para teste:
http://econtas-homologacao.tce.am.gov.br/eContas/principal.jsf

— Selecione a Unidade Gestora — v

& Esqueceu a senha ?

=) Acessar e-Contas

stado do Amazonas

- https://www.tce.am.gov.br
Faca login no e-Contas Link: e-Contas (ambiente de producao)

38


https://www.tce.am.gov.br/

Portal e-Contas

g, (2] NOME DO USUARIO

s NOME DA UNIDADE GESTORA © Alterar Unidade

E

Prestagdo de Contas Anual Prestagao de Contas Mensal GEFIS

+

Atos de Pessoal Area Administrativa

Avisos

v Mensagens

> Notificagdes

Com a descontinuidade do Sistemas de Atos de Pessoal — SAP?, o
Modulo Atos de Pessoal torna-se o canal pelo qual o jurisdicionado
remeterd ao TCE/AM os informes mensais, referentes aos atos
de pessoal (ato de admissdo e edital) dos drgdos e Entidades
da Administracdo Publica direta e indireta do Estado e dos
Municipios, publicados a partir de 01/01/2017.

1 A descontinuidade do SAP foi aprovada a unanimidade na 12 Sessdo do Egrégio Tribunal Pleno, ocorrida em 31/01/2017.



Portal e-Contas: Ordem (fluxo) de cadastro

(
o

N

Enviar o arquivo CARGOSPLANOFOLHA.REM da folha de pagamento na presta¢do de contas
mensal na competéncia janeiro/2017. Uma vez enviado, o banco de dados do e-Contas guardara esta
informacao, sé devendo ser reenviado em caso de alteragdao no cadastro de cargo no sistema de folha.

a + Cadastrar Edital ‘

Informar:
- NUmero do edital

-Data da publicacio do

edital

- Tipo:

1 — Concurso publico
2 = Processo
Simplificado

Seletivo

3 — Processo seletivo publico
- Data da homologagao
- Prazo de validade do

certame

E]

Editais

Cadastrar os cargos e a
guantidade de vagas
ofertadas no edital. A
relacdo de cargos que
aparecera na tela é
oriunda do arquivo
‘cargosplanofolha.rem’

° 4 Anexar Edital

Fazer upload do
arquivo .pdf do
edital
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Portal e-Contas: Ordem (fluxo) de cadastro

E]

Atos de Admissao

e + Cadastrar ato de admisséo ‘

Informar:
- Numero do ato de admissdo
- Data da publica¢do do ato
- Tipo ato de admissao

= Ato

= Decreto

= Portaria

= Resenha
- Selecionar edital pré-
cadastrado na tela anterior

e 4 Anexar ato de admiss&o

Fazer upload do arquivo .pdf
do ato de admissdo
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Edital

Atos de Pessoal |!I

Q0
$O0 %0, § |
O | Atos de | Cadastrar
ATOS DE , o ‘ ast!
pESSOAL Admissao Editais

°080

©® NOME DO USUARIO

#& NOME DA UNIDADE GESTORA © Alterar Unidade

Modu[os

AVISOS

v PENDENCIAS

Clique no médulo Editais
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Edital

©

# NOME DA UNIDADE GESTORA © Alterar Unidade

= eContas

© NOME DO USUARIO

ﬁ Atos de pessoal Edital

Tipo: Selecione um Tipo v

+ Cadastrar Edital B por

Validade Excluir

Numero Tipo Edital Publicagdo Homologacao

Né&o ha edital cadastrada

Exibindo de 0 a 0 no total de 0 - Pagina: 1/1 « <

Clique no botao Cadastrar Edital

43



Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Edital

= eContas @

©®  NOME DO USUARIO
* NOME DA UNIDADE GESTORA

 Alterar Unidade

#  Awsde pessoal Edital

~ Preencha os campos com os dados solicitados.
4° ATENGAO:
i e st - O campo Data do Edital deve ser preenchido com a

data da publicagao do Edital.
- O campo Data da Homologagéo pode ser preenchido
em momento posterior ao do cadastro do Edital.

Data da Homologag&o:

Prazo de validade do certame: ~ DIA v 0

Ocupagdo Vagas Remover

Nenhum Cargo/Vaga cadastrado para esse edital

Exibindo de 0 a 0 no total de 0 - Pagina: 1/1

- Atos de Admissao

HNumero Ato Tipo do Ato Publicagéo Ato

Nenhum Ato de Admisséo cadastrado para esse edital

Exibindo de 0 a 0 no total de 0 - Pagina: 1/1

=+ Anexar Edital
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Edital

©

= eContas

@  NOME DO USUARIO

@ NOMEDAUNIDADE GESTORA 1, .o jridade

#  Awsdepessoal Edital

No cadastro dos cargos e vagas ofertados no edital ,
E—— . 0S cargos que aparecerao como opgao sao os que

foram anteriormente carregados pelo arquivo
cargosplanofolha.rem

Data da Homologagao:

Prazo de validade do certame:

Exibindo de 0 a 0 no total de 0 - Pagina 1/1

Numero Ato Tipo do Ato Publicagso Ato

Exibinoo ae 0 a 0 no total oe 0 - Pagina- 1/1

+ Anexar Edital
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Edital

* Atencao: Para cadastrar os cargos e vagas
ofertados no edital, faz-se necessario que o
arquivo  ‘cargosplanofolha.rem’ tenha sido
enviado pelo menos uma vez pela folha de
pagamento na prestacao de contas mensal

1 - Selecionar Arquivos

ooooooooo

ARQUIVO: FOLHADEPAGAMENTO.REM
ARQUIVO: FOLHADEPAGAMENTOSERVIDOR.REM
ARQUIVO: DETALHEFOLHA.REM

ARQUIVO: EVENTOSFOLHA REM

ARQUIVO: CARGOSPLANO.REM
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Edital

© NOME DO USUARIO
" NOME DA UNIDADE GESTORA

#  Awos depessoal Edital

Namero: 0001/2017
Data do Edital: 01/05/2017
Tipo de Edital: 1 - Concurso pablico v

Data da Homologagao:

Prazo de validade do certame: ANO v 2

Ocupagao 'Vagas Remover

Nenhum Cargo/Vage cadastrado para esse edital

Bibindo de 0 a 0 no total de 0 - Pagina 1/1

= Atos de Admissdo

HNumera Ato Tipo do Ato Publicaggo Ato

Nenhum Ate de Admisséo cadastrado pera esse edital

Bxibindo de 0 a 0 no total de 0 - Pagina 1/1

+ Anexar Edital

Eara
Clique no botao Anexar Edital

para enviar o Edital em .pdf
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Edital

[ @ Escolher arquivo a carregar §1
QCJ |- Area de Trabalho » - | +y | | Pesquisar Area de Trabalho 2 |
Organizar + Mova pasta == ~ [ @
S Favoritos * Mome Tamanho Tipo de =
& Downloads -4 Bibliotecas
%l Locais A daniele.cliveira
Ml Area de Trabalho 1M Computader -
'i‘! Rede r
-l Bibliotecas .. BACKUP1011.2016 Pasta d
@ Documentos . Caixa de trabalho DICAD SPEDE Pasta d
[ Imagens = 1) DANI - DICAD Pasta d_1
J’ Musicas 1. Organizar Pasta d
B videos T Ato Admissdo 1_2017 102KB Adobe
@ Edital 001_2017 102 KB Adobe
1% Computader Elt Adobe Acr 9 Pro Extended 2KB Atalho
& o5 (@) =8 Adobe Rea . . 2KB  Atalho
o Arquivos(®) | | ) Ateho Selecione o arquivo que 1KB Ataiho
59 ArquivosTCE (| | @ Auditor - corresponde ao Edital 1KB Atalho
Excel 2013 3KB Atalho ~
€l Rede ad| < | LI | Y
Mome: | - ’Tados os Arquivos (*.%) V]
| Abrir | [ Cancelar I

m

80

Clique no botao Abrir




Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Edital

ntas

© NOME DO USUARIO

[ NOME DA UNIDADE GESTORA © Alterar Unidade

#  Mosdepessoal - Edital

Nimero: 0001/2017
Data do Edital: 01/05/2017
Tipo de Edital: 1-Concurso piblico v

Data da Homologagéo:

Prazo de validade do certame: ~ ANO v 2

Ocupagao Vagas Remover

Nenhum Cargo/Vaga cadastrado para esse edital

indo ae 0 a 0 nototal ge 0 - Pagine 1/1

= Atos de Admissdo

Numero Ato Tipo do Ato Publicagdo Ato

Nenhum Ato de Admisséo cadastrado para esse edital

Exibindo de 0 a 0 no total de 0 - Pagina 1/1

‘ Clique no botao Salvar

Anexo do ato de admissdo Edital 001_2017.pdf
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Edital

[ © Dados cadastrados com sucesso!

sistema retornara a mensagem acima.

! Quando a operacao for concluida,
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Excluir Edital

= eContas

©

@ NOMEDO USUARIO

#& NOME DA UNIDADE GESTORA © Alerar Unidade

ﬁ Atos de pessoal Edital

’ © Dados cadastrados com sucesso!

Tipo: Selecione um Tipo -

+ Cadastrar Edital [A PDF @ xLs

Numero Tipo Edital Publicagdo Homologagéo Validade Excluir
0001/2017 Concurso publico 01/05/2017 2-ANO

BOTAO
EXCLUIR

Se desejar, excluir o Edital cadastrado,
clique no botao
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Excluir Edital

‘Mensagem da E;ina da wehiEil
@ Confirmar exclusdo?

] Cancelar

° Edital esta vinculado a um ou mais atos de admissao

OBS: Se ao Edital estiver vinculado a pelo menos 1 Ato nao sera possivel realizar a exclusao.
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Atos de Admissao

: O
f é’OO Qo ¥ |
ATOS DE O | Atos de | ci\izs;-;ar
ik PESSOAL Admissao I\ Admisszo
00800 J
(o]

= eContas Clique no modulo Atos de Pessoal

= 7
g—— g ©® NOME DO USUARIO
e, o 4
o . °_
- ' g NOME DA UNIDADE GESTORA © Alterar Unidade
\
ﬁ Atos de Pessoa
Madulos
Aposen(adoria— SRR PSRRI

AVISOS

v PENDENCIAS

| Clique no médulo Atos de Admissao
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Atos de Admissao

= eContas @

@ NOME DO USUARIO

# NOME DA UNIDADE GESTORA © Alterar Unidade

#  Atosdepessoal > AtoAdmissao

Tipo: Selecione um Tipo >

A PDF @ xs

Ndmero Tipo AtoAdmissao Publicagéo Excluir

Né&o ha atoAdmissao cadastrada

Exibindo de 0 a 0 no total de 0 - Pégina: 1/1
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Atos de Admissao

© NOME DO USUARIO

& NOME DA UNIDADE GESTORA 1 Alterar Unidade

AtoAdmissao
Numero
Preencha os campos com os
Tipo de Ato admissao: Selecione um Tipo de Ato de Admissao v d ad os So I i citad os
.
Edital: Selecione a Edital v
+ Anexar ato de admissdo
o | o |

ATENCAO:
- O campo Numero deve ser preenchido preferencialmente
no formato NN/AAAA ou, caso ndao possua numero, deve
ser identificada a data no formato DD/MM/AAAA.

- O campo Data do Ato de Admissao deve ser preenchido
com a data da publicacéo do ato.
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9.9 ARQUIVO: ATOSADMISSAOFOLHA.REM

Informacdes dos atos admissionais.
Informar dados somente na competéncia de ingresso na folha de pagamento de novo
servidor com tipo do vinculo Estatutario, Emprego Publico, Temporario ou Celetista.

Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Atos de Admissao

#  Aosdepessoal  AtoAdmissao

Numero:

Data do Ato de admissao:

PREENCHER

Tipo de Ato admissao: Selecione um Tipo de Ato de Admissao

Edital: Selecione a Edital v

IGUALMENTE
PREENCHER
IGUALMENTE

>

PREENCHER

L_IGUALMENTE

Os atos e editais (arquivos .pdf) deverdo ser anexados diretamente no Portal do e-

Contas.

CPF do servidor* Numeérico 14 Nimero do CPF do servidor, conforme
informado no arquivo SERVIDOR.REM.
Matricula do Caractere 15 Matricula do servidor, conforme informado
Servidor* no arguivo SERVIDOR.REM.
Tipo do ato Caractere 3 ATO — Ato
Administrativo/Legal* DEC - Decreto
POR — Portaria
LEl = Lei
RES - Resenha
Numero do ato* Caractere 15 Nimero de identificacdo do ato.
Data de publicagdo do Numérico 8 Formato AAAAMMDD.

ato*

OBSERVACAO IMPORTANTE: Os campos ‘nimero’, ‘data do ato de admissao’ ¢ ‘tipo do ato
de admissao’, devem ser preenchidos de modo idéntico ao preenchido no sistema de folha de pagamento que
gerara o arquivo ATOSADMISSAOFOLHA.REM caso contrario o e-Contas entendera que sao atos distintos.

Exemplo: Se no sistema de folha o jurisdicionado informar o numero do Ato de Admissao como “01-2017” e no e-Contas
informar o mesmo numero como “01/2017”, o e-Contas entendera que se trata de 2 Atos distintos e nao conseguira
vincular a informagao vinda pelo arquivo ATOSADMISSAOFOLHA.REM com o arquivo PDF do ato de admissao
cadastrado na tela acima. Por isso, recomenda-se a adogao de um padrao de preenchimento quanto aos caracteres.




Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Atos de Admissao

= eContas @

© NOME DO USUARIO
'S NOME DA UNIDADE GESTORA

Numero: 1/2017

to de admissao: 01/08/2017

Edital 0001/2017 - Concurso publico v

Lo [ ]

Clique no botao Anexar ato de

admisséo para enviar o Ato em .pdf
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Atos de Admissao

[ @ Escolher arquivo a carregar §1
QQ |- Area de Trabalho » - | +y | | Pesquisar Area de Trabalho 2 |
Organizar + Mova pasta == ~ [ @
S Favoritos * Mome Tamanho Tipo de =
& Downloads -4 Bibliotecas
%l Locais A daniele.cliveira
Ml Area de Trabalho 1M Computader L
'i‘! Rede r
4 Biblictecas | BACKUP1011.2016 Pasta d
@ Documentos |. Caixa de trabalho DICAD SPEDE Pasta d
[ Imagens = | DANI - DICAD Pasta d_1
J’ Musicas . Organizar Pasta d
B videos T Ato Admissdo 1_2017 102KB Adobe
E Edital 001 _2 102KB Adobe
Lo Computador Elt Adobe Acr ended 2KB Atalho
& oso o Adobe ; ; 2KB Atalho
= Arquivos (E) ] Atalho pa Selecione o arquivo que 1KE Atalho
58 ArquivosTCE (A | & Auditor - Al corresponde ao Ato 1KB Atalho
Excel 2013 3KB Atalho ~
€l Rede | | n | k
Mome: | - ’Tados os Arquivos (*.%) V]
| Abrir | [ Cancelar I
m

70

Clique no botao Abrir

58



Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Atos de Admissao

= eContas @

© NOME DO USUARIO
ESTORA

Nimero:

Clique no botao Salvar
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Cadastrar Atos de Admissao

© Dados cadastrados com sucesso!

Quando a operacao for concluida,
sistema retornara a mensagem acima.
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Portal e-Contas: Passo-a-passo para Excluir Atos de Admissao

Mensagem da pagina da web -J :

| Confirmar exclusdo?

l QK J | Cancelar

W
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Tribunal de Contas do Estado do Amazonas
Diretoria de Controle Externo de Admissdes — DICAD

PARTE 5:
Duvidas frequentes



Duvidas frequentes

1) E necessario enviar remessa vazia/em branco mesmo quando n3o tiver havido
admissao de pessoal nem publicacdao de edital de selecao naquela competéncia?
Resposta: N3o, ndo é necessdrio.

2) Vai ocorrer migracdo dos dados do SAP para o E-Contas? Resposta: Nao
ocorrera migracao de dados. Os atos de 2017 nao precisam ser cadastrados no SAP,
mas apenas no e-Contas. Os atos de 2016 devem estar cadastrados apenas no SAP.

3) Exoneracgdes, desligamentos, cessdes e afastamentos devem ser cadastrados no E-
Contas? Resposta: Ndo. Devem ser cadastrados apenas os atos de admissdo de
servidores efetivos, tempordrios ou celetistas. Estas movimentacOes de pessoal ja
sao informados ao TCE/AM através da folha de pagamento, por meio dos arquivos
em formato “rem”, especificamente pelo campo “situacao do servidor”, no arquivo
FOLHADEPAGAMENTOSERVIDOR.REM.



4)

5)

6)

Duvidas frequentes

Quando o ato de admissdao nao possuir nimero, como pode ser o caso de Decretos,
Extratos de Contrato e Resenhas, de que maneira deve ser preenchido o campo
“nimero do Ato”? Resposta: O campo deve ser preenchido com a data da
publicacdo do Ato nos moldes DD/MM/AAAA. Ex: “DECRETO DE 01 DE MAIO DE
2017”, deve ter o campo preenchido “01/05/2017”.

Na minha UG os setores e/ou os responsaveis pelo envio dos atos/editais
admissionais e pelo envio da folha de pagamento sao distintos, como
operacionalizar o envio conjunto dos 2? Resposta: Cabe ao 6rgdo definir
internamente a operacionalizacao do envio dos informes dentro dos prazos
estabelecidos. E possivel criar mais de 1 usuario por UG.

Como fazer para obter acesso ao E-Contas? Resposta: Em cada UG ha 1 usuario
com perfil de administrador que pode criar perfil de acesso com login e senha. Nao
é necessario recorrer ao Setor de Suporte do TCE/AM, para este fim. Mas, em caso
de duvidas o contato telefénico do Suporte é 3301-8118/81109.



7)

8)

9)

Duvidas frequentes

Qual o prazo para envio dos informes ao TCE/AM? Resposta: Os prazos para
envio dos informes relacionados a admissao de pessoal (atos de admissao e edital)
serdo 0os mesmos estabelecidos na Resolucdo N2 16/2009 (SAP), ao passo que o
prazo para envio da folha de pagamento é o mesmo prazo estabelecido pelo
Tribunal Pleno para remessa da Prestacao de Contas Mensal — PCM.

E necessario informar os atos de admiss3o de comissionados? RESPOSTA: N3o.
No arquivo ‘atosdeadmissao.rem’, de acordo como explicado no cabecalho do
arquivo, s6 devem ser informados os atos de admissao de servidores efetivos,
temporarios, empregados publicos ou celetistas.

Em qual ordem devem ser realizados os cadastros dos Ato de Admissao e o Edital?
RESPOSTA: Primeiramente deve ser cadastrado o Edital e posteriormente os
atos de admissdo dele decorrentes. OBS: Tanto o Edital quanto os Atos de
Admissdao podem ser cadastrados no modulo ‘atos de pessoal’ no e-contas
independente do envio da folha de pagamento, desde que o arquivo
‘cargosplanofolha.rem’ tenha sido enviado pelo menos uma vez.



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO AMAZONAS
Manual — Portal e-Contas: Modulo Atos de Pessoal

Obrigada!

Duvidas?

https://www.tce.am.gov.br/suporte/
E-mail: tcesuporte@tce.am.gov.br
Telefones:
Suporte técnico - 3301-8118/ 3301-8119
DICAD —3301-8347
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