1. Objectivos do sistema.

O sistema de “Prestacado de Contas por Via Eletronica” visa dotar as entidades sob controlo e
jurisdicdo do Tribunal de Contas (TC) de um servigo "on-line" (via Internet) de entrega e consulta
eletronica de contas de geréncia.

Estéo, atualmente, disponiveis para preenchimento e entrega os documentos de prestacdo de contas
relativos as entidades incluidas no ambito de aplicagdo das seguintes instrucdes:

Instrugdes n.° 1/2004 — 22 Seccdo — InstrucBes para a organizacdo e documentacdo das
contas abrangidas pelo Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP) e planos sectoriais
(POC-Educagédo, POCMS e POCISSSS);

Instrugbes n.° 1/2001 — 22 Seccdo alteradas pela Resolu¢do n.° 6/2013 - 22 Seccgdo —
Instrugcbes para a organizacdo e documentagdo das contas das Autarquias Locais e
entidades equiparadas, abrangidas pelo Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL);

Instrugdo n® 1/2010 — 22 Seccgdo — Instrugcbes para a prestacdo de contas dos Servigos
Externos do MNE;

InstrugBes n° 1/2013 — 22 Seccdo — Instrucdes para a organizacdo e documentagdo das
contas das empresas locais;

InstrugBes n° 2/2013 — 22 Seccgéo — Instrugbes para a prestagcdo de contas das entidades do
setor empresarial do Estado.

Permite este Sistema trés grandes niveis de sustentabilidade:

Ao nivel da informacao para que esta se apresente de uma forma mais disponivel e com uma
maior possibilidade de utilizagéo;

Ao nivel do controlo permitindo uma maior qualidade da conta de geréncia, uma redugédo do
tempo médio de andlise por processo e hum controlo eficiente dos processos;

Ao nivel da transparéncia permitindo uma redugdo do “prego” por processo, uma maior
clareza dos processos e interfaces com solugfes de apoio a gestao de terceiros.



2. Introducéo.

O presente manual tem por objectivo apoiar a utilizacdo da aplicacdo, apresentando as principais
funcionalidades que a mesma oferece.

O utilizador podera descobrir neste manual informacao sobre como:

e Preencher documentos de prestacéo de contas a submeter ao TC;

e Consultar o estado/histérico dos processos de contas de geréncia submetidos ao TC;

e Consultar informacéo relativa a entidade sob controlo e jurisdicdo do TC que o utilizador
representa.

A utilizacdo desta aplicacdo pressupde o prévio conhecimento das Resolu¢cbes e Instrucbes do
Tribunal de Contas relativas & organizacdo, documentacéo e remessa das contas, bem como da Lei
de Organizacao e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC):



3. ADESAO, REGISTO E AUTENTICACAO.

Pedido de Adeséao

O sistema apenas pode ser acedido por utilizadores previamente registados. Este registo processa-se
por entidade, a qual serdo fornecidas os seguintes dados:

e Identificacéo;
e Palavra-chave.

Sera ainda fornecido um segundo cddigo de acesso para a validacdo final da conta a entregar por
parte do dirigente de ultimo nivel:

e Cadigo de acesso para entrega da conta de geréncia.

A entidade pode pedir a ades&o ao sistema de “Prestagdo de Contas por via eletrénica” logo a partir
da pagina inicial. Bastara selecionar a opgéo “Pedido de adesdo” que se encontra no canto superior
direito da péagina inicial do sistema, junto a area de registo e entrada.

Contactos Acsssibilidads

Identificacso:

Palavra Chave:

= EE

Pedido de adesdo Recuperar palavie chave

Sera entdo apresentado ao utilizador um formulario que se destina a recolher os dados necessérios
ao registo no sistema:

Identificacdo do utilizador que faz o pedido;
Identificacdo da entidade;

Funcéo / categoria do utilizador;

Endereco de correio eletrdnico da institui¢éo;
Morada / endereco postal da entidade;
Localidade postal da entidade; e

Cddigo postal da entidade.

O preenchimento e entrega destes dados ndo conferem automaticamente a criagdo de uma conta de
utilizador no sistema, pois 0s mesmos terdo que ser analisados e validados pelo Tribunal de Contas.

Os dados relativos a conta de utilizador do sistema serdo enviados posteriormente pelo correio e
dirigidos ao 6rgdo méximo da entidade.



RECUPERAR A PALAVRA-CHAVE.

Caso o utilizador falhe trés vezes consecutivas o preenchimento da palavra-chave, a entidade tera
que pedir a recuperacgéo da sua Palavra-chave perante o sistema.

Para isso tera que selecionar a opgado “Recuperar palavra-chave” que se encontra no canto superior
direito da pagina inicial na area de registo e entrada.

Identificagdo: | ; e Enviar

@ Insira a sua identificagdo para Ihe ser enviada por e-mail a respectiva Palavra-Chave.

O utilizador, que ja fora registado e autenticado previamente, na aplicacdo, s6 tera agora que inserir a
sua identificacdo, para que lhe seja enviada, por correio electrénico, a sua Palavra-chave.



4. A PAGINA INICIAL.

A péagina inicial é de acesso livre e concentra informacao estatistica, bem como noticias relevantes e
directamente relacionadas com o funcionamento da aplicacao.

No canto superior direito, o utilizador encontra a area de registo, a qual Ihe dara acesso a todas as
outras funcionalidades da aplicacéo.

Também ai encontramos mais duas opc¢des:

e Contactos;
e Acessibilidade.

Na primeira opcéo tera a informagéo sobre o endereco, telefone, fax e e-mail do Edificio Sede do
Tribunal de Contas bem como das Secc¢Bes Regionais dos Agores e Madeira.

Na segunda opcdao tera toda a informacgé&o acerca dos browsers que o sistema suporta.

No lado esquerdo e a meio da pagina inicial situa-se uma &rea denominada “Indicadores”, a qual
apresenta uma série de indices estatisticos que reflectem sinteticamente as variacdes havidas na
aplicacdo até ao momento.

e Utilizadores ligados ao sistema,;

Entidades ligadas ao sistema,;

NUmero de acessos ao sistema;

Numero de contas pendentes no sistema,;

Numero de contas submetidas ao sistema;

NuUmero de entidades registadas no sistema;

Universo das entidades alvo sujeitos a prestagdo de contas;
Data da ultima atualizacao do sistema.

Abaixo dos “Indicadores” aparece a area denominada “Outros conteudos” onde o utilizador tera
acesso a varios recursos disponiveis na Web.

Por fim na zona inferior direita da péagina inicial o utilizador encontraréa um espaco informativo de

caracter geral denominado = "°'¥3* no qual se dara conhecimento de alteracées a aplicacéo, que

porventura se tenham verificado, a nivel de nova legislagdo que directa ou indirectamente possa estar
relacionada com a prestacéo de contas.



5. OUTROS CONTEUDOS.

Downloads.

A aplicacdo de prestacdo eletronica de contas permite aos utilizadores, uma vez registados e
autenticados, preencher os documentos da prestacdo de contas através da importacéo de ficheiros
em formato XML, os quais deverdo obedecer a estruturas especificas. Estas estruturas (XML Schema
Definition) estao disponiveis a partir desta area e encontram-se organizadas por regime contabilistico
e forma de entrega permitindo fazer downloads (descarregamento) desses mesmos modelos para os
obter. Para além disso, os documentos XML a remeter podem também ser validados diretamente a
partir de um URI publico:

https://econtas.tcontas.pt/extgdoc/extgdoc/schema

As empresas envolvidas no desenvolvimento de solucdes integradas de gestdo administrativa e
financeira que cobrem as necessidades operacionais e de gestdo dos utilizadores podem adaptar as
suas solugdes ao vocabulario e as estruturas dos documentos em XML disponibilizados pelo Tribunal
de Contas, tornando ainda mais eficiente a gestédo e a execucdo dos trabalhos de elaboracdo e
prestacdo de contas por parte dos seus clientes.

Manual do Utilizador.

Esta € a area de acesso a este manual, em que o utilizador pode ter uma visdo geral da aplicacdo de
como a ela aceder e utilizar tendo em vista o objetivo primacial que é o de poder vir a interagir com o
sistema da Prestacéo Eletrénica de Contas por Via Eletronica de uma forma amigavel.

Ao entrar nesta area o utilizador visualiza do lado esquerdo da pagina, o indice do manual e o link
para download em formato PDF.

No ficheiro PDF o utilizador deve ativar os bookmarks para navegar no documento.

Documentos de referéncia.

Area onde o utilizador encontrara toda a documentac&o, entretanto publicada, que tenha a ver com a
prestacéo de contas.

Perguntas mais frequentes (FAQ).

Area que contém respostas as perguntas mais frequentes formuladas pelos utilizadores ao suporte
técnico da aplicagao.

FAQ é uma sigla em inglés correspondente a Frequently Asked Questions, ou “Perguntas mais
frequentes”.

Trata-se basicamente de um conjunto de perguntas comuns sobre um determinado assunto,
acompanhadas das respectivas respostas ou indicacdes de onde procura-las, e serve como uma
tentativa de facilitar a vida dos utilizadores mais inexperientes, que podem encontrar aqui as suas
respostas antes mesmo de fazerem a pergunta.

Caso ainda subsistam duvidas, o utilizador poderd sempre enviar as suas questfes por correio
eletrénico para o seguinte endereco:

econtas@tcontas.pt

Estas serdo atendidas por uma equipa de suporte capaz de o ajudar.


https://econtas.tcontas.pt/extgdoc/extgdoc/schema
mailto:econtas@tcontas.pt

Inquéritos.

Trata-se de uma area onde estardo disponiveis inquéritos ao langar aos utilizadores sobre aspetos
relacionados com a seguranca, ergonomia e funcionamento da aplicacéo.



6. CONTAS DE GERENCIA.

O TRABALHO COM AS CONTAS DE GERENCIA.

O utilizador uma vez registado e autenticado tem acesso a uma area de trabalho. Ai constam dados
de natureza informativa sobre o Ultimo acesso realizado e entidade que representa. Dispde ainda no
topo da pagina da opcéo de personalizagdo do ambiente de trabalho. Deste modo, o utilizador podera
melhorar 0 seu ambiente de trabalho, adaptando-o as capacidades do seu equipamento e ao seu
gosto (tamanho e largura da pagina, tamanho da letra e cores preferidas).

A aplicacdo desdobra-se em duas grandes areas, acessiveis a partir dos separadores “Contas” e
“Entidade”, posicionados na parte superior da pagina:

No separador “Contas” o utilizador tem acesso a operagbes directamente relacionadas com as
contas de geréncia do Organismo/Entidade.

ERLE R

Poderéa assim, criar e editar as contas de geréncia a entregar ao Tribunal de Contas, preenchendo a
informagao respeitante a regra contabilistica que a entidade integra, mas também consultar o estado
dos processos de conta de geréncia, relativas as contas de geréncia ja entregues, por via electrénica
ou néo.

a Consulta de Contas de Geréncia b

o i e ki aw Sitiiasa Data de Inicis: 01.01:2008, Data de Témino:34-12:2008 o

Contas de Geréncia om Curso

& ~ 2> - 5
| | Contas de Gerdncia em Alteragdo

Contas de Garéncia Entregues

a : | 4
Criar Novs Conta de Geréncia ‘ © hso cistem Contas de Gerinciaem Alteragdo.

A area a que o separador “Contas” conduz é a que se mostra acima, tendo o utilizador acesso a
contas de geréncia em curso, que sdo contas que ainda ndo foram submetidas ao TC e a que sé o
utilizador tem acesso, a contas de geréncia entregues e a contas de geréncia sujeitas a alteracoes.



CRIAR NOVA CONTA DE GERENCIA.

Para criar uma nova conta de geréncia o utilizador tera acesso a esta caixa que, por defeito, assume
0 regime contabilistico a que o Organismo/Servigco/Entidade esta sujeito, tendo o utilizador apenas
gue selecionar o Botdo da Opcgéo relativa a Forma de Entrega, ao Tipo da Geréncia bem como indicar
as datas inicio e término da geréncia, e, por fim, Confirmar Dados e Gravar.

REgime Larshizicn Zona de Conteddo

Cont. Autdrguics - Res, 472001 - 23 S, {Insfr, 172001 - 2230

— Forma de Entregs
7 miontante arwal de receits sl ou superior 3 5000 vezes o indce 100 da escals indicina das
CarrerEs do regime geral da funcio piblica

" ontarts arwal de receta inferior a SO0 vezes o indice 100 da escala indicidria das carreiras
oo regime geral da funcio pubica

7 Montarie arwal de receita au despesa igual ou inferiar &o brde definido pelo Tribunal de
Contas para efetos de dispensa de remessa de contas

i e Gerdncia

7 Gerdncia Pertida
' ardncis intaira

[t LR L L i o [

Inicia: 0 -0 - 2006

Terrming: 31-12-2006

Em relacdo a Forma de Entrega da Conta de Geréncia o utilizador devera ter conhecimento do:

e indice 100 da escala indiciaria das carreiras do regime geral da funcéo publica;
¢ Montante anual de receita ou despesa como limite definido pelo TC para efeitos de dispensa
de remessa de contas.

O Organismo/Servigo/Entidade antes de proceder a entrega da Conta de Geréncia ao TC, devera
fazer uma pré-validagdo da mesma, que se consubstancia num conjunto de testes que poderdo, ou
nao, condicionar a possibilidade de entrega da conta.

Uma vez a conta entregue cabera ao TC valida-la internamente e proceder, de acordo com regras
aplicaveis, a sua verificacdo interna/auditoria.

CONTAS DE GERENCIA EM CURSO;

O utilizador ter4 acesso a area das contas pendentes e as que sejam objecto de altera¢gbes, podendo-
as Editar, bastando para tal premir o respetivo botdo para aceder:

e aDados acerca da Conta;

e aValidagdo da Conta Ativa possivel de invocar em qualquer momento pelo utilizador e que
efetua as seguintes operacdes de verificacéo:

o 0 Preenchimento de toda a informacgédo de preenchimento obrigatério,



o o Preenchimento dos dados relativos aos responsaveis da conta de geréncia e
coincidéncia das datas com o periodo de geréncia,

o o Inexisténcia de erros nos valores carregados nos mapas da conta de geréncia;
Preenchimento de toda a informacédo de preenchimento obrigatério;

Preenchimento dos dados relativos aos responsaveis da conta de geréncia e coincidéncia
das datas com o periodo de geréncia;

Inexisténcia de erros nos valores carregados nos mapas da conta de geréncia.

a Anexos onde o utilizador podera carregar todos aqueles documentos que ndo estando nas
instrucdes do TC, considere relevantes para poder instruir a conta de geréncia;

a Mapas onde encontrara um conjunto de mapas obrigatérios identificados com o simbolo

Bre mapas preenchidos identificados com o simbolo “ . respeitantes ao regime

contabilistico do Organismo/Servigo/Entidade .

O utilizador poderd, também, se for caso disso, eliminar a Conta em curso, premindo o botédo
Remover.

SUPORTE PARA CARREGAMENTO (UPLOAD) DE FICHEIROS COM UMA DIMENSAO MAXIMA DE 10 MB
E CONTROLO DO TIPO.

A aplicagcdo passa a suportar o carregamento (upload) de ficheiros de dados com uma dimenséo
maxima de 10 Mb, quando anteriormente permitia um maximo de 4 Mb.

O nome do ficheiro tem de conter a extenséo (exemplo: aaa.doc) e ndo pode conter no nome nenhum
dos seguintes caracteres: /\ | : *? "<>,

Sao permitidos os seguintes formatos:

Ficheiros Microsoft Office (extensées DOC, XLS, DOCX e XLSX);
Ficheiros Acrobat (extensdo PDF);
Ficheiros de Texto (extens&o TXT);

Ficheiros de Imagem (extensdes JPG e TIF).

O TRABALHO COM OS MAPAS

No trabalho com a conta de geréncia, o utilizador tem acesso aos mapas a partir de um menu situado
no lado esquerdo da péagina de trabalho. Os mapas séo de dois tipos:

Mapas-formulario, pois exibem uma interface de carregamento directo pelo utilizador. S&o
identificados pelo simbolo

Mapas que, pela natureza da informacéo, sdo preenchidos a partir do carregamento (upload)
de ficheiros de dados.
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MAPAS-FORMULARIO

Relativamente aos mapas-formulario, a aplicacdo estrutura-os em coluna, onde os campos sao
apresentados em linha, ou em matriz, como se se tratasse de uma tabela ou de uma folha de célculo,

em gue os campos sdo apresentados em coluna e os registos em linha.

O utilizador quando acede a um mapa-formulario para efeitos de edicdo, recebera no lado direito da
area de trabalho um cabecalho com informacéo sobre a designacdo do mapa, regime a que a se
aplica e periodo em que 0 mesmo se encontra em vigor. Abaixo deste encontra-se a informagéo a
carregar pelo utilizador, estruturada em quadros e nos quais é possivel navegar.

Regimea Enlidades com POTF - |"'El'_-‘__‘-éi nF 12004 -2F 5.

Fricie 12072001

JeeaEng:l Cluadro 7 Ciuaidng: 3

AL 4

Amortizagdes & Provisboes Acumuladas - Ano

5 @F OSMENED - 1SManos @ raolnds Nalurals

i
T
e

EZ - Bans de daminio - Edificias

E
]
m

&M oF dominie « Dutes comsruooses @ infre-gstruturas;

Num mapa-formulario o utilizador pode ainda realizar as seguintes acgdes:

a Imprirmir @ Gravar

=]
=]
£

L)
[=]
L]

[=]
[=]
[=]

Imprimir, o que lhe permite obter em suporte papel ou em suporte electrénico, mas noutro

formato (PDF, MS Excel, CSV, TIFF, MHTML, XML) o mapa completo.

e Gravar a informacédo, embora a aplicacédo o faga automaticamente sempre que o utilizador

navega entre quadros ou entre mapas.

e Reiniciar o quadro, limpando assim toda a informagéo preenchida até ao momento.

e Validar o mapa, verificando se os campos de preenchimento obrigatério armazenam valores.

Num mapa-formulario em matriz, o utilizador néo tem ainda acesso a uma outra agao:

e Editar Quadro, a qual da acesso a uma nova janela de edi¢do onde é entdo possivel

adicionar, eliminar ou modificar os registos do mapa.

Os campos dos mapas-formulario apresentam-se normalmente com um limite a cinzento, mas

campos ha que apresentam esse mesmo limite a vermelho e os valores sao exibidos a negrito:

2,080, TE5.67

o000

2580E€

m

i
=T

Tratam-se de campos calculados, ndo editaveis e cujo valor resulta antes de uma expressao aplicada

sobre outros campos inseridos pelo utilizador.
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MAPAS PREENCHIDOS A PARTIR DO CARREGAMENTO (UPLOAD) DE FICHEIROS DE DADOS

Nestes tipos de mapas é apresentado ao utilizador um cabecalho, ndo editavel, que contém o nome
do mapa propriamente dito e, imediatamente a baixo a funcionalidade carregamento de ficheiros de
dados.

A aplicacdo suporta o carregamento (upload) de varios ficheiros de dados, agregados entdo sob uma
mesma descri¢ao (o que corresponde ao nome do mapa), com uma dimensao maxima de 10 Mb.

O nome do ficheiro de dados tem de conter uma extensdo (exemplo: aaa.doc) e ndo pode conter no
nome nenhum dos seguintes caracteres: /\ | * ? "<>,

Sao permitidos os seguintes formatos:

e Ficheiros Microsoft Office (extensdes DOC, XLS, DOCX e XLSX);
e Ficheiros Acrobat (extensdo PDF);
e Ficheiros de Texto (extens&o TXT);

e Ficheiros de Imagem (extensdes JPG e TIF).

I nss existern meovimantas ) Conferio Dadas ﬂ Gramat
previgmants prasnchidos,
Tesmicao Belanoeiss simisticos 8niss 2 spos 0 BpurEmants dos resuliecos
s gminhe Prociinse.
2 porne go fichsls f2m de conier B extensdo fexemplo: BE8.dog) 2 nBo pods contsr po 326 noms
renhem das seguinies caractdeas 1] 2T b,
0] seasai
Hams Selanoais sntes Apur % Edilar = Ramoves
-1 18-10-2007 1230
Desgichs: Balanostes simdlices snies & spds o spuramants de
Nang: Selanosts soos Aoura %% Editar =4 Remover
Tala: 18-10-2007 12:33
Desorigio: Belancetes simiStices anies @ 805 © SpUEMENE 40

ssnma
i
iz

ORDENACAO DAS LINHAS NOS MAPAS EM MATRIZ

Foi introduzida a funcionalidade de ordenacdo (multi-coluna) dos campos dos mapas em matriz
(Mapas de Controlo Orcamental da Receita e da Despesa, Empréstimos, Operacdes de Tesouraria,
Fluxos de Caixa - nas secc¢fes de Despesas e Receitas).

Por omisséo os dados vém ordenados por data/hora de insercdo. Se pretender outra ordenacéo, o
utilizador tem que seleccionar e premir o botdo esquerdo do rato no cabecalho da coluna pela qual
pretende ordenar. Com um primeiro clique obtém uma ordenacdo ascendente (representada pelo
simbolo «) e com um segundo clique uma ordenacdo descendente (representada pelo simbolo ). A
ordenacéo é retirada premindo sucessivamente no botdo do rato até que o cabecalho ndo exiba
qualquer elemento gréfico.
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O aspecto do mapa pode ser visto na imagem que se segue:

Desgnenda, Control Qrosavinasl 2s Recers

Controlo Orcamental da Recesta > > Receta
Reenrbolsos Reem &
3 Recemas N Receds
Class#t _ Y > Previsies Receita Liquidagoes .
Orgbmisa  Clansiticacdo acondmics (codig... ¥ corrigidas ::' _::z" tiqodsdss anuladas “::"::‘ restituigdes  restit
2 oene e
< u 17,20 00 - Astieos feanceros 2250, 1Chaue Dard ceGanar por (1475) Previsdes corrioidas fess 147,875 20 2%
< ﬁ 19.00 03 « Transferkeoas de zaptsl 1200000 220000 200 000 (0
0 0%.00.00 « Vardia G bacs oo mvastments IND W0 1,790.450.00 008 1.900.2217%0 0%
<0 07,00 03 - Vards de Dhes 0 sarvigoh comestes  TATEANNS0 100200 115010300 900 RINMATAAT0 000
< a 08 00 00 - Transfesiasan conesses 21,500,00 Y 0
5 & | 0 Rengesaros 4 propredade 19.783.04200 000 1.088,782.304.00 0%
5 00-Trow motas wovtoR cedideces  TIREON0 4LIMM AT SEREN N 0.
<53 0300 00 - Imposiss msepsiss 5,887.000.20 000 .00 0.00 8.00 0,00
% b | 03:00.00 + impoarss Geceon BAAEI00  TTR00  RIATEM00 000 535375384100 0%
<0 - 01,00 05 - Imponsan dewcton 140,000,00 600 .00 0.9 000 0.9
0 | i)
Aot Lehe oocwen:.oeile*c«t&-::xa Gravwe a'ﬂ-w _'_]
B 5} Furos gy Caxa - Pegamenton
3

E possivel ao utilizador ordenar o mapa em matriz por mais que uma coluna. O utilizador devera
comecar sempre por aquela que considera ser a de maior importancia e dai, sucessivamente, para a
de menor importancia.

REGISTO DO NAO PREENCHIMENTO DE UM MAPA, PELA INEXISTENCIA DE MOVIMENTOS.

O utilizador passa a ter a possibilidade de especificar se um mapa tem ou nhdo movimentos que
exijam o seu preenchimento (quando formulério) ou o carregar de um ficheiro.

Assim que o utilizador acede ao mapa, tem junto ao cabecalho identificativo e numa zona de fundo
amarelo a possibilidade de especificar a inexisténcia de movimentos que justifiguem o néao
preenchimento do mesmo. Tal é feito através de uma caixa de marcagdo. Se esta for preenchida, o
sistema obriga sempre a carregar no botdo “confirmar dados” e depois no botédo “gravar’. Trata-se de
mecanismos de seguranca, pois a marcacdo desta caixa leva a eliminacdo dos dados ou ficheiros
que tenham sido previamente carregados.

O aspecto da zona de especificagdo da inexisténcia de movimentos para um mapa € o seguinte:
[ﬁ Conts de Gerédncss

I Nao existem movimentos I Confirmo Dados G Geave

1 Atencao! Esta seleccio implca 8 perds de dacos previamente preenchides
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POSSIBILIDADE DE IMPORTAR VALORES PARA OS MAPAS "FORMULARIO" A PARTIR DE FICHEIROS
COM O FORMATO XML.

O utilizador pode agora carregar os dados dos mapas “formulario” a partir da importagdo de um
ficheiro em XML. Este devera seguir uma estrutura especifica (modelo representados como XML
SCHEMA) que o utilizador podera descarregar para o seu computador.

Quando o utilizador acede ao mapa encontra na parte inferior esquerda dois botdes.

a Oter Modols a Impocer Maga :} Reriow | Valde

O primeiro dos botdes, o botdo “Obter Modelo”, permite ao utilizador descarregar para o seu
computador um ficheiro de extensdo XSD (XML SCHEMA), o qual especifica a estrutura interna que o
ficheiro de dados a importar devera obedecer.

O Botao “Importar Mapa”, por seu lado, da acesso a uma pagina de carregamento de um ficheiro em
XML. A importacédo para o sistema ndo ocorre de forma imediata e sincrona. Os ficheiros s@o antes
depositados numa &rea do servidor e posteriormente validados e descarregados na respectiva base
de dados. Os erros ocorridos nas operacdes atras descritas, bem como a indicacao final de sucesso,
sdo dados a conhecer quer por notificacdes de correio eletrénico quer pelo seu registo na area de
avisos da aplicagéo.

ENTREGA DA CONTA DE GERENCIA AO TRIBUNAL DE CONTAS.

Preenchidos todos os dados da conta de geréncia de natureza obrigatéria, aparecerd ao utilizador um
novo comando no menu “Contas de Geréncia” que lhe permite proceder a entrega da conta de
geréncia ao Tribunal de Contas: Enviar Conta de Geréncia Ativa.

] n Conta de Zaréncis em Edigds

ﬁ' Keny de Conias de Gerldncla

Cantes de Gedncs 2m Curse

Cortes de Sardnce Envaguss

Crisr Move Corta de Gergénda

Envies Conila de Gerdnos Aclva

I elidsr Conte Activa
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No entanto, a conta de geréncia € sempre sujeita antes a uma operacao final de validacédo, a qual
realiza as seguintes operac8es de verificagao:

¢ Preenchimento de toda a informacao de preenchimento obrigatorio;

e Preenchimento dos dados relativos aos responsaveis da conta de geréncia e coincidéncia
das datas com o periodo de geréncia;

e Inexisténcia de erros nos valores carregados nos mapas da conta de geréncia.

Quando da entrega da conta de geréncia é requerida a insercao de um segundo cédigo de acesso, 0
gual funcionara como validacao final por parte do dirigente de Ultimo nivel.

rf Caonta ge Gadnoiz

N processe de valigaclo de Conts de Geréncla ndo forem 2nconbrados 2mos

Irtira & Chave de Entega DRrS &nviss & Sonts. u Emnar

'@ & Chave de Envegs € fomacits pelos serviges do Trioungl oe Contes

Enviada a conta, € gerado um nimero de processo pelo Tribunal de Contas. Esta, bem como a sua
“histéria”, passarao a poder ser consultada a partir da opgao “Contas de Geréncia Entregues”.

CONTAS DE GERENCIA ENTREGUES.

Para tomar conhecimento das contas de geréncia entregues o utilizador tera acesso a esta caixa
onde ird preencher o ano da geréncia bem como as datas inicio e término da conta de geréncia
entregue, para a consultar, e visualizar, bastando para tal carregar no botdo “Ver”, para aceder a todo
0 processo e a situagéo processual respeitante a conta de geréncia pedida.

A [rata inicio: :ﬁ ﬂ Conmilbar

7. ALERTAS.

O utilizador ao aceder as Contas de Geréncia, encontrara uma area de Alertas, que aparece do lado
esquerdo das paginas a que for conduzido, que o informa acerca da ocorréncia de mensagens de
erros referentes, porventura, as contas preenchidas consoante o regime contabilistico da
Entidade/Organismo.
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