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Ágora

O Sistema Ágora tem por finalidade a automatização dos procedimentos de

recebimento dos dados e peças processuais, que integram os processos de

prestação de contas de gestão dos administradores e demais responsáveis

por órgãos e entidades da Administração Pública Estadual, e, ainda, a

automatização de suas análises por parte dos analistas do TCE.

Objetivo e Estrutura do Documento

Este documento tem como objetivo guiar o usuário na utilização das

funcionalidades da nova ferramenta. Seu conteúdo está dividido em 22

capítulos, sendo 15 deles relacionados aos módulos da ferramenta.

Introdução
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Tecnologia

Para ter acesso à

ferramenta, será

necessário:

▪ Browser (navegador 

de  internet): Firefox 

ou Chrome.

Requisitos da Ferramenta

✓ 

✓
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Acesso ao Sistema

O acesso ao sistema Ágora poderá ser feito de duas maneiras:

⚫ 1) Acesse o link no e-TCE - PORTAL DE SERVIÇOS ELETRÔNICOS que se encontra no menu LINKS

IMPORTANTES do site www.tce.ce.gov.br, como em destaque ao lado.
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Acesso ao Sistema

⚫2) Digite em seu navegador o endereço eletrônico: e-tce.tce.ce.gov.br/eTCE/login.faces

ATENÇÃO:

Como pré requisito para um melhor funcionamento

do ​PORTAL DE SERVIÇOS ELETRÔNICOS ​devemos

ter instalado os seguintes softwares:

● Navegador Firefox ou Chrome.

● Java em sua última versão.

● Software e-token instalado.

● Leitor de PDF.
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Acesso ao Sistema

⚫ Após inserir o CPF e a senha, o usuário terá acesso ao sistema clicando 

no ícone conforme tela abaixo.
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Para criar uma nova PCA, clique no botão no canto superior direito da tela, conforme indicado

na imagem abaixo:

Após o clique, uma nova janela será aberta para indicação dos dados de geração da nova

PCA.

Criar PCA
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Criar PCA

▪ No campo ‘Exercício da Prestação de Contas', selecione o ano referente ao exercício da

PCA a ser criada. Em seguida, clique no campo ‘Órgão/Jurisdicionado/Fundo’ e escolha,

entre as opções cadastradas na lista, a entidade para a qual será criada a PCA. Por fim,

salve a PCA para finalizar a criação da nova prestação de contas.

⚫ Após o cadastramento da PCA, o sistema redirecionará para a Lista de PCAs
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⚫ O usuário deverá clicar em cima da PCA criada, ficando atento ao exercício a que se refere.

⚫ O sistema irá direcionar para a próxima tela onde estarão todos os módulos que serão

preenchidos.

Acesso a PCA
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DICAS IMPORTANTES
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DICAS IMPORTANTES

Antes de começar a inserir no Sistema as informações e documentos relacionados à

Prestação de Contas, é necessário ficar atento a alguns detalhes importantes.

DICA 1 - Nas caixas de acesso que representam os módulos é possível identificar duas

informações: a data do último acesso, na parte de baixo, do lado esquerdo; e o status do

módulo, no lado direito, na parte de cima. São três tipos de status que representam a

situação do módulo:

▪

▪

▪

12
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DICAS IMPORTANTES

ATENÇÃO! Para o módulo de Controle Interno, o Status do módulo só ficará Concluído após

a Finalização do módulo por parte do Dirigente Máximo, pois somente para este que a

opção estará disponível, para os operadores, teremos a opção de Verificar Pendências.
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DICA 2 – Em alguns módulos será possível verificar na tela inicial as colunas abaixo.

Na coluna “Nome” estão os subitens que compõem o módulo.

A coluna “Status” informará em qual a situação de preenchimento das informações os subitens

se encontram. O Status “Finalizado pelo Jurisdicionado” ocorre quando todas as informações

do subitem forem preenchidas, salvas e finalizadas. Quando o usuário só preenche e salva as

informações, o Status é “Preenchido pelo Jurisdicionado”. Mas se nada for preenchido, o

Status será “Não preenchido pelo jurisdicionado”. Os Status são um forma de gerenciamento

do preenchimento da PCA.

DICAS IMPORTANTES
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DICA 3 - A opção “Não se aplica” pode ser vista de duas formas.

Ao clicar em qualquer uma das opções, uma aba será aberta para que o usuário justifique e

comprove com evidências o motivo da ausência das informações.

Clicando em o usuário iniciará o preenchimento das informações e a inclusão dos

documentos solicitados.

DICAS IMPORTANTES
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DICAS IMPORTANTES

DICA 4 - Em cada módulo você poderá verificar, no lado direito, dois botões:

Após cadastrar todas as informações, clique em “SALVAR”, para garantir o registro dos itens

inseridos.

Ao final de todos os preenchimentos, clique no botão “FINALIZAR”, para encerrar as atividades no

módulo.

DICA 5 - O formato das peças a serem inseridas no sistema está determinado em cada módulo, na

coluna “Formato Esperado”. Nesse caso, devem ser inseridos documentos em PDF e XML.

16



Página 

DICAS IMPORTANTES

DICA 6 - As peças inseridas podem ser assinadas em dois lugares: no próprio módulo que está sendo

alimentado (contabilidade, orçamento, etc), ou dentro do módulo “Peças Processuais”.

É importante ressaltar que as peças podem ser assinadas uma a uma, ou no máximo, 10 documentos

de cada vez. Para isso, clique no quadrado localizado no lado direito e selecione quantas peças serão

assinadas.
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DICAS IMPORTANTES

⚫ ATENÇÃO! No módulo de Contratos, você gerar o resumo de contratos clicando no botão

indicativo, e, após gerado o resumo, deverá assiná-lo. Esse documento será anexado

automaticamente como peça processual para o módulo Contratos, desobrigando da

assinatura em todas as peças anexadas no módulo (Termo de Contrato, Aditivos, Termos de

Referência...)
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DICAS IMPORTANTES

DICA 7 - Quando, por algum motivo, não for possível adicionar o documento solicitado, o

usuário deverá clicar em “Justificativa de Ausência” e apresentar o motivo da ausência do

documento. Logo após, deverá clicar em “Evidência da Justificativa” e anexar algum documento

que comprove o que foi justificado.

⚫

19



Página 

DICAS IMPORTANTES

DICA 8 – Existem várias formas de se incluir as informações solicitadas nos módulos do sistema.

Algumas podem ser preenchidas manualmente, outras possuem a opção de importar/atualizar

dados de sistemas externos (SACC/SCC) e, também, podem ser incluídas através do que se chama

de carga em massa.

A opção da carga em massa permite que os dados sejam carregados de uma única vez,

possibilitando a otimização do tempo de declaração dos dados na PCA.

⚫ Ao clicar na seta para baixo é feito o download do modelo da planilha que será preenchida,

conforme exemplos abaixo.

⚫ Clique na planilha para abri-la e salve o modelo em diretório local, fique atento para não alterar o

nome do arquivo. Ressalta-se que para cada módulo existe uma planilha (template) diferente.
20
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DICAS IMPORTANTES

O usuário deve alimentar todos os campos da planilha com as informações requeridas e

salvar.

Retorne ao sistema Ágora e clique na seta para cima para fazer o upload do arquivo.

Escolha o arquivo relacionado no seu diretório local e clique em “Abrir”. Confirme a importação

e salve.

Todas as informações inseridas na planilha serão gravadas no sistema. 21
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DICAS IMPORTANTES

Os módulos que possuem a opção de carga em massa são:

➢ Contabilidade (Contas Bancárias)

➢ Contratos

➢ Contratos de Gestão

➢ Transferências Voluntárias

➢ Tomada de Contas Especiais

➢ Pessoal

➢ Gestão de Materiais e Patrimônio

IMPORTANTE: Sugere-se que a carga em massa seja alimentada pela equipe de TI da

entidade.

ATENÇÂO! O template para carga em massa é o espelho do formulário a ser preenchido

manualmente no módulo. Em caso de dúvidas, verifique no módulo a lógica dos campos e

informações a serem preenchidas.
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DICAS IMPORTANTES

DICA 9 – Sempre que se for fazer carga em massa o usuário deverá ficar atento a algumas regras:

1) nunca apagar a linha de exemplo com fundo verde, inicie o preenchimento a partir da linha seguinte;

2) as colunas, cuja linha de exemplo possuir marcação em vermelho, são de preenchimento obrigatório;

3) as colunas, cuja linha de exemplo possuir marcação em laranja, são de preenchimento obrigatório em

alguns casos, e em outros, será de preenchimento facultativo. Ficar atento às situações de

preenchimento.

4) os campos existentes nos formulários presentes nos módulos, serão os mesmos a serem preenchidos

na planilha (template) da carga em massa;

5) para realizar o upload dos dados, não alterar a formatação padrão de cada campo estabelecida na

planilha. No caso de copiar e colar os dados na planilha, qualquer divergência em sua formatação poderá

levar à rejeição da planilha pelo sistema.
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DICAS IMPORTANTES

DICA 10 – Sempre que for necessário anexar algum arquivo, em qualquer um dos módulos,

essa tela aparecerá. É a mesma para todo o Sistema.

DICA 11 – Para imprimir as informações apresentadas, clique em .
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DICAS IMPORTANTES

DICA 12 – Em alguns módulos, o jurisdicionado poderá adicionar peças complementares à

prestação de contas.

As peças complementares são arquivos/documentos que, mesmo não compondo o rol das peças

obrigatórias, o jurisdicionado, por algum motivo, necessita incluir na prestação de contas para

reforçar/fundamentar algum assunto.

Após adicionar o arquivo, deverá assinar a peça.
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DICAS IMPORTANTES

DICA 13 – Na necessidade de prestar mais esclarecimentos do que o preenchimento previsto nos

módulos, o usuário poderá utilizar as seguintes opções: Relatório de Desempenho de Gestão, Notas

Explicativas às Demonstrações Contábeis e compos de Justificativas e Evidências.

26

RELATÓRIO DE 

DESEMPENHO DE 

GESTÃO

NOTAS EXPLICATIVAS 

ÀS DEMONSTRAÇÕES 

CONTÁBEIS

JUSTIFICATIVAS E 

EVIDÊNCIAS

Informações complementares da gestão acerca dos

documentos e informações integrantes da prestação de

contas.

informações complementares ou suplementares àquelas

não suficientemente evidenciadas ou não constantes nas

demonstrações contábeis.
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MÓDULOS
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Módulos do Sistema Ágora

O Sistema está dividido em 15 módulos, representados por caixas de acesso, cada uma

contendo um item da Prestação de Contas, onde as informações e documentos relacionados ao

exercício deverão ser inseridos.

Para acessar o módulo clique uma vez em cima da caixa escolhida.

A caixa de acesso apresenta a data do ultimo acesso e uma legenda indicativa do status do

módulo.
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Dados Gerais  
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O módulo apresenta um formulário a ser preenchido com informações gerais sobre a entidade.

Em ‘’Estrutura Organizacional’’ e ‘’Legislação Básica’’ o usuário deverá anexar os arquivos

relacionados.

Dados Gerais 
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Rol de Responsáveis
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Para adicionar os responsáveis pela gestão da entidade no exercício em análise, clique no botão

‘Adicionar Responsável’.

No campo “CPF” deverá ser inserido um CPF válido.

Caso o responsável já tenha cadastro no SAP ou no ÁGORA, alguns dados serão preenchidos

automaticamente.

O responsável que tiver atuado em mais de uma “Categoria” deverá ser cadastrado em ambas,

com os respectivos períodos de gestão e inclusão dos atos de nomeação.

Rol de Responsáveis
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Ao final do cadastro do responsável, após inserir o “Período de Efetiva Gestão”, é necessário

adicionar o “Ato de Nomeação”, clicando em .

Rol de Responsáveis
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Após preencher as todas as informações, clique em para anexar e assinar a publicação do

ato.

Não esqueça de salvar as informações.

Rol de Responsáveis
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Controle Interno
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Neste módulo estará disponível o Formulário de Autoavaliação de Controle Interno, composto por

perguntas relacionadas a cinco componentes de controle, as quais o jurisdicionado aplicará uma

nota, que varia de 1 a 4, de acordo com a situação que o órgão/entidade se encontrar.

As informações apresentadas no exercício anterior serão importadas para a prestação de contas

atual. O usuário deverá verificar se a situação apresentada anteriormente foi alterada e fazer as

devidas correções no sistema, podendo inserir novas evidências, editar a justificativa e plano de

ação. Não esqueça de sempre “SALVAR” as informações.

Controle Interno

Nota 1 = Nunca

Nota 2 = Raramente 

Nota 3 = Frequentemente                    

Nota 4 = Sempre
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O jurisdicionado atribuirá a nota à pergunta clicando em cima dos pontos na linha.

Quando os botões estiverem com a cor azul, significa que é obrigatório inserir a

informação/documento solicitado.

O botão verde significa que a informação/documento foi inserido. Para editar a informação ou inserir

novo documento, clique no botão respectivo.

Ao aplicar as notas 1 e 2 para as perguntas será obrigatório inserir um Plano de Ação, que orientará

o órgão/entidade na implementação de melhorias no sistema de controle interno. As notas 3 e 4,

desobrigam a inclusão do Plano de Ação.

Controle Interno
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Para o preenchimento do Plano de Ação, deve-se atribuir a ação a ser executada e o período para a

sua implementação e clicar em salvar. Caso tenha sido mapeada ações em exercícios anteriores,

estas constaram como histórico do Plano.

ATENÇÃO para a pergunta de número 2.3. “Existe histórico, nos últimos 5 anos, de fraudes e perdas

decorrentes de fragilidades nos processos internos da unidade” deve-se utilizar a seguinte referência

para a atribuição da nota: Caso não exista histórico de fraudes ou perdas, deve-se atribuir a nota 1,

em casos de 1 ou 2 fraudes, atribuir a nota 2, e assim por diante.

Controle Interno
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Controle Interno

ATENÇÃO! Para o módulo de Controle Interno, o Status do módulo só ficará Concluído após

a Finalização do módulo por parte do Dirigente Máximo, pois somente para este que a

opção estará disponível, para os operadores, teremos a opção de Verificar Pendências.

CONCLUÍDO

OPERADORES

DIRIGENTE 

MÁXIMO

EM 

ANDAMENTO
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Contabilidade
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No módulo Contabilidade o usuário irá inserir as peças processuais obrigatórias e cadastrar as

contas bancárias da entidade, clicando em “Acesso”.

Contabilidade
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Ao acessar as “Peças Processuais” o jurisdicionado será direcionado à tela na qual os documentos

obrigatórios devem ser inseridos no formato indicado.

Ao adicionar os arquivos, o botão ficará verde. Nos casos em que não for possível adicionar o

documento, a ausência deverá ser justificada e comprovada com a evidência da justificativa,

clicando nos respectivos campos .

As peças podem ser assinadas uma a uma, ou até dez documentos por vez.

Os extratos de conta corrente devem ser adicionados no formato PDF, no entanto, o extrato do mês

de dezembro deve ser adicionado em formato TXT também.

As peças obrigatórias devem ser anexadas nos formatos XML e PDF.

Contabilidade
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Contabilidade

Ao acessar “Cadastrar Contas Bancárias” o usuário será direcionado à tela abaixo. 

Ao clicar em “NOVA CONTA” abrirá uma aba para que o cadastramento seja iniciado.

Existe a opção de cadastramento através da carga em massa, já explicada anteriormente,

ou, se existirem poucas contas, o usuário poderá cadastrar uma a uma e salvá-las.
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Contabilidade

Caso o saldo do extrato da conta corrente for idêntico ao saldo contábil verificado no S2GPR 

em 31/12, não haverá diferença entre os valores, então após inserir os dados, salve a conta.
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Contabilidade

Nos casos em que houver diferença entre o “Saldo Extrato” da conta corrente e o “Saldo

Contábil” verificado no S2GPR em 31/12, será necessário detalhar a “Fonte da Diferença”,

preenchendo os campos sugeridos.
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Contabilidade

A diferença entre o saldo do extrato bancário e o saldo contábil deve ser detalhado no campo

“Fonte da Diferença”, indicando os valores que a compõem até que o campo “Diferença A -

(B+C)” esteja zerado.

Após preencher a justificativa, clique no sinal para adicionar a informação e salve a conta.

Os valores inseridos no campo “Valor Dif.” podem ser negativos ou positivos, a depender da

condição de redução ou acréscimo do saldo financeiro. Para digitar no campo valores

negativos, digite o valor e em seguida digite o sinal “-”.
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Contabilidade

O botão “Visualizar Conta” permite que as informações inseridas sejam visualizadas,

permitindo novas edições.

O botão “Extratos Bancários” deverá ser utilizado para incluir o extrato físico em formato .txt

e .pdf. O envio dos extratos físicos é obrigatório para finalização do módulo.

Para excluir uma conta corrente já cadastrada, clique em “Remover Conta”.

Ao final de todos os preenchimentos, clique no botão “Finalizar Módulo” para encerrar as

atividades.
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Orçamento
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Ao acessar as “Peças Processuais” o jurisdicionado será direcionado à tela na qual os

documentos obrigatórios devem ser inseridos no formato indicado.

Ao adicionar os arquivos, o botão ficará verde. Nos casos em que não for possível adicionar o

documento, a ausência deverá ser justificada e comprovada com a evidência da justificativa,

clicando nos respectivos campos.

Orçamento
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Ao adicionar as peças obrigatórias, clique em “Assinar Peça”.

Orçamento
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As peças complementares são aquelas que, mesmo não compondo as peças obrigatórias, o 

jurisdicionado, por algum motivo precisa incluir na prestação de contas.

Após adicionar o arquivo, deverá assinar a peça.

Orçamento
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Contratos
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Ao acessar o módulo, o usuário será direcionado para a tela abaixo.

Clique em “IMPORTAR/ATUALIZAR CONTRATOS” e depois em “IMPORTAR DOCUMENTOS

CONTRATOS”, para que o sistema recupere os dados cadastrados no SACC/SCC.

Para verificar os contratos acesse a “Lista de Contratos”.

Caso a entidade não tenha nenhum contato vigente no exercício, clique em “NÃO SE

APLICA”, justifique o motivo de não precisar informar os dados, anexe as evidências e salve

as informações.

Para conferir os contratos cadastrados, acesse a “Lista de Contratos”.

Contratos
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O jurisdicionado deverá verificar se todos os contratos vigentes no exercício, bem como, os

aditivos e demais documentos foram listados no sistema.

Para consultar um contrato especificamente, digite seu número no campo “Nº Contrato”.

Quando o botão, na coluna “Arquivos”, estiver verde, indica que o sistema resgatou o arquivo

do SACC/SCC. Ao clicar no botão, o usuário poderá conferir o documento anexado, poderá

excluí-lo e/ou poderá adicionar novos documentos à prestação de contas.

O usuário deverá efetuar o detalhamento do aditivo, ao clicar no botão , ou escolher a

opção de carga em massa.

Contratos
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Para detalhar o aditivo, preencha os campos com as informações solicitadas e clique em

adicionar.

Contratos
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Os tipos de aditivos a serem cadastrados são: Prorrogação, Acréscimo, Supressão, Reajuste

ou Outros

Usa-se “Acréscimo” ou “Supressão” quando o aditivo se tratar da alteração prevista no § 1
o

do

art. 65 da Lei 8.666/93, ou seja, 25% para obras, serviços ou compras ou 50% no caso

particular de reforma de edifício ou de equipamento.

O tipo aditivo será “Reajuste” quando se referir a um aumento no valor para manter o

equilíbrio econômico-financeiro do contrato, previsto no art. 65, inciso II, alínea “d”, da Lei

8.666/93.

Quando o aditivo for do tipo “Supressão”, o campo “Valor do Aditivo” deverá ser preenchido

com o valor absoluto, sem o sinal de negativo.

Contratos
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ATENÇÃO O usuário deverá ficar atento aos casos em que o aditivo se referir a mais de uma

situação, como por exemplo, uma alteração de prorrogação e acréscimo de valor. Nesses

casos, o aditivo será detalhado duas vezes: tipo aditivo prorrogação e tipo aditivo acréscimo.

A cada detalhamento clica no botão para ser cadastrado ao aditivo e poder detalhar a

próxima alteração.

As informações poderão ser editadas ou excluídas clicando em “Ações”.

Contratos
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O usuário poderá conferir o aditivo/documento anexado, poderá excluí-lo e/ou poderá anexar

novos documentos, clicando nos botões abaixo.

Após inserir todas as informações e arquivos, clique em “SALVAR”.

Contratos
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Ao clicar em “Acréscimos ou Supressões de Contratos versus Limite Legal” o sistema listará

todos os contratos vigentes, cujas alterações de valor ultrapassaram os 25% ou 50%

permitidos na Lei nº 8666/93.

Para esses casos, o jurisdicionado deverá apresentar uma justificativa para o

descumprimento do limite legal ou uma justificativa para o seu não descumprimento.

Não esqueça de finalizar o módulo.

Contratos
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Contratos

⚫ ATENÇÃO! No módulo de Contratos, você gerar o resumo de contratos clicando no botão

indicativo, e, após gerado o resumo, deverá assiná-lo. Esse documento será anexado

automaticamente como peça processual para o módulo Contratos, desobrigando da

assinatura em todas as peças anexadas no módulo (Termo de Contrato, Aditivos, Termos de

Referência...)

60



Página 

Licitações
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No módulo de Licitações serão adicionadas as peças processuais relacionadas, clique em

“Acesso”..

Licitações
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Ao acessar as “Peças Processuais” o jurisdicionado será direcionado à tela na qual os

documentos obrigatórios devem ser inseridos no formato indicado.

Ao adicionar os arquivos, o botão ficará verde. Nos casos em que não for possível adicionar o

documento, a ausência deverá ser justificada e comprovada com a evidência da justificativa,

clicando nos respectivos campos. Após adicionar os arquivos solicitados, clique em assinar.

Licitações
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As peças complementares são aquelas que, mesmo não compondo as peças obrigatórias, 

o jurisdicionado, por algum motivo precisa incluir na prestação de contas.

Após adicionar o arquivo, deverá assinar a peça.

Licitações
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Transferências Voluntárias
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Transferências Voluntárias

Neste módulo serão inseridas as peças processuais obrigatórias e serão relacionados

todos os convênios e ajustes congêneres celebrados e/ou aditados no exercício.

Para iniciar, clique em “Acesso”.
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Transferências Voluntárias

Ao acessar as “Peças Processuais” o jurisdicionado será direcionado à tela na qual os

documentos obrigatórios devem ser inseridos no formato indicado.

Ao adicionar os arquivos, o botão ficará verde. Nos casos em que não for possível

adicionar o documento, a ausência deverá ser justificada e comprovada com a

evidência da justificativa, clicando nos respectivos campos .

Após adicionar as peças processuais solicitadas, clique em assinar peça.
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Transferências Voluntárias

As informações relacionadas aos convênios e ajustes congêneres poderão ser

inseridas utilizando do formulário abaixo ou através da carga em massa.

Após o preenchimento dos dados, clique em para adicionar a informação.
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Transferências Voluntárias

Após adicionar as informações, o jurisdicionado poderá anexar a evidência, se

necessário, e o aditivo do instrumento, se houver. Não esqueça de salvá-las.

As informações podem ser editadas ou removidas, clicando em .

Ao final da inclusão de todos os convênios e congêneres, clique em “FINALIZAR”.
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Contratos de Gestão
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Contratos de Gestão

O módulo Contratos de Gestão é composto pelos itens abaixo.

Para iniciar, clique em “Acesso”.

Caso não tenha realizado ou não tenha contrato de gestão válido no exercício, utilize a

opção “Não se aplica” para apresentar a justificativa.
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Contratos de Gestão

PEÇAS PROCESSUAIS

Ao acessar as “Peças Processuais” o jurisdicionado será direcionado à tela na qual os

documentos obrigatórios devem ser inseridos no formato indicado.

Ao adicionar os arquivos, o botão ficará verde. Nos casos em que não for possível adicionar

o documento, a ausência deverá ser justificada e comprovada com a evidência da

justificativa, clicando nos respectivos campos.
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Contratos de Gestão

CADASTRO DOS CONTRATOS DE GESTÃO

Para realizar o cadastro dos contratos de gestão, o usuário poderá preencher o formulário

do sistema ou fazer a carga em massa das informações.

Após clicar no para adicionar os dados, o usuário poderá anexar documentos ou excluir

o cadastro, utilizando os botões .
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Contratos de Gestão

ROL DE RESPONSÁVEIS PELA ORGANIZAÇÃO SOCIAL

Ao acessar “Rol de Responsáveis pela Organização Social” o usuário deverá incluir os

responsáveis pela OS previstos na Lei nº 12.781/97:

1) Diretoria (art. 2º, I, c);

2) Conselho de Administração (art. 2º, I, c; art. 3º);

3) Conselho Fiscal (art. 2º, I, j; art. 5º).

Clique em

Informe o número do contrato de gestão e o CPF do responsável para abrir o formulário

completo para preenchimento.
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Contratos de Gestão

ROL DE RESPONSÁVEIS PELA ORGANIZAÇÃO SOCIAL

Todos os campos do formulário são de preenchimento obrigatório.

O usuário poderá anexar documentos, editar ou excluir as informações.

Clique em finalizar ao concluir todos os registros.
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Contratos de Gestão

RELATÓRIO FÍSICO FINANCEIRO

O jurisdicionado deverá apresentar o relatório físico financeiro preenchendo o formulário do sistema ou

utilizando a carga em massa, caso hajam várias metas e/ou atividades a realizar.

O usuário poderá anexar documentos relacionados, editar ou excluir as informações. Não esqueça de

salvá-las.

Clique em finalizar ao concluir todos os registros.
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Contratos de Gestão

RELATÓRIO DE PAGAMENTOS REALIZADOS

O jurisdicionado deverá cadastrar todos pagamentos realizados pela OS na execução do contrato de

gestão, preenchendo o formulário abaixo ou utilizando a carga em massa.

Ficar atento quanto à escolha do “Tipo de Despesa”.

O usuário poderá anexar documentos relacionados aos pagamentos, editar ou excluir as informações

cadastradas. Não esquecer de salvá-las.

Clique em finalizar ao concluir todos os registros.
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Contratos de Gestão

INFORMAÇÕES DOS EDITAIS E COTAÇÕES REALIZADAS

O jurisdicionado deverá informar os números dos editais e cotações de preços realizadas pela OS

para contratar mão de obra, serviços e compras, necessários para realizar o objeto do contrato.

O usuário poderá anexar documentos (editais e cotações), editar ou excluir as informações

cadastradas.

Clique em finalizar ao concluir todos os registros.
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Contratos de Gestão

RELATÓRIO DE EXECUÇÃO DA RECEITA E DESPESA

O jurisdicionado deverá cadastrar informações sobre as receitas recebidas e despesas realizadas

na execução do contrato de gestão, preenchendo o formulário abaixo ou utilizando a carga em

massa.

Receitas são todos os recursos transferidos pelo Poder Público para a Organização Social e/ou

demais receitas utilizadas para execução do contrato de gestão.

Despesas são todos os valores gastos/pagos pela OS para atendimento das demandas e

cumprimento das metas do contrato de gestão.
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Contratos de Gestão

RELATÓRIO DE EXECUÇÃO DA RECEITA E DESPESA

O usuário poderá anexar documentos relacionados, editar ou excluir as informações cadastradas.

Clique em finalizar ao concluir todos os registros.
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Contratos de Gestão

TRANSFERÊNCIA DE RECURSOS ENTRE CONTRATOS DE GESTÃO

O jurisdicionado deverá informar a transferência de recursos entre contratos de gestão, prevista no

art. 13, § 4º, da Lei nº 12781/97, preenchendo o formulário abaixo ou utilizando a carga em

massa.
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Contratos de Gestão

TRANSFERÊNCIA DE RECURSOS ENTRE CONTRATOS DE GESTÃO

O usuário poderá anexar documentos relacionados ao empréstimo, editar ou excluir as informações

cadastradas.

Clique em finalizar ao concluir todos os registros.
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Contratos de Gestão

RELAÇÃO DE PESSOAL VINCULADO

O jurisdicionado deverá cadastrar todas as pessoas vinculadas de algum modo ao contrato de

gestão, informando a função desenvolvida e a remuneração recebida mês a mês no exercício em

análise.

Para cadastrar poderá preencher o formulário abaixo ou utilizar a carga em massa.
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Contratos de Gestão

RELAÇÃO DE PESSOAL VINCULADO

Ao preencher o valor da remuneração em um determinado mês, os meses seguintes serão

preenchidos automaticamente com o mesmo valor.

Caso a remuneração sofra variações durante o exercício, clique no mês relacionado e faça a

alteração do valor.

O usuário poderá anexar documentos relacionados aos pagamentos da remuneração e outros que

julgar necessários, editar ou excluir as informações cadastradas.

Clique em finalizar ao concluir todos os registros.
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Tomada de Contas Especiais
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Tomada de Contas Especiais

Neste módulo serão inseridas as peças processuais obrigatórias, cadastradas as informações

das Tomadas de Contas Especiais instauradas no exercício e informados os casos de dispensa

de instauração de tomadas de Contas Especiais.

Para iniciar, clique em “Acesso”.
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Tomada de Contas Especiais

Acessando o item “Peças Processuais”, o usuário irá adicionar o Relatório Final da Comissão.

Em caso de ausência da peça, deverá justificar e anexar a evidência da justificativa.
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Tomada de Contas Especiais

As Tomadas de Contas Especiais poderão ser cadastradas através do formulário abaixo ou 

utilizando a carga em massa.

Após o preenchimento dos dados, clique em para adicionar a informação.
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Tomada de Contas Especiais

A informação adicionada ficará registrada na Prestação de Contas.

As informações podem ser editadas ou removidas, clicando em               .  

Efetue a indicação dos Responsáveis, sendo aquele que recebeu o recurso que ocasionou o 

dano ou aquele que não instaurou a TCE no tempo devido, deve-se cadastrar, clicando-se no 

botão 

Ao final da inclusão de todas as Tomadas de Contas Especiais, clique em “FINALIZAR”. 
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Tomada de Contas Especiais

As dispensas de instauração de Tomadas de Contas Especiais poderão ser cadastradas através 

do formulário abaixo ou utilizando a carga em massa.

Após o preenchimento dos dados, clique em para adicionar a informação.
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Tomada de Contas Especiais

As informações adicionadas podem ser editadas ou removidas, clicando em                .  

Ao final da inclusão de todas as dispensas, clique em “FINALIZAR”. 
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Pessoal
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Pessoal

No módulo Pessoal, além das peças processuais obrigatórias, serão apresentadas informações 

sobre cargos, composição e quantitativo de pessoal, e contratos de terceirização.

Para iniciar, escolha um item e clique em “Acesso”.
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Pessoal

PEÇAS PROCESSUAIS

A relação das nomeações realizadas no exercício deverá conter o nome, CPF, data da nomeação 

e cargo.

O jurisdicionado deverá fazer a relação com todas as informações em formato word ou excel e 

converter em PDF para adicionar ao sistema. 
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Pessoal

RELAÇÃO DOS CARGOS

Ao acessar “Relação de Cargos”, o usuário terá a opção de importar do exercício anterior a lista

de cargos já cadastrada, clicando em “IMPORTAR DO ANO ANTERIOR”.

Após a importação dos dados, caso verifique a ausência de algum cargo/posto de trabalho, será

possível cadastrar um novo cargo preenchendo o formulário, ou fazer carga em massa.
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Pessoal

RELAÇÃO DOS CARGOS

Os cargos importados do exercício anterior poderão ser editados, clicando em “Ações”, ou

excluídos, caso não estejam ativos ou não façam mais parte da estrutura da entidade. Selecione

o cargo e clique em excluir.

Após as alterações, salve as informações, e, ao concluir todo o trabalho, finalize.

ATENÇÂO! Os cargos cadastrados nesse item serão utilizados para os demais itens do módulo.

Inclusive nas mesmas formatações de escrita. Atentar para utilizá-las da mesma forma.
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Pessoal

97

VÍNCULOS

Para cada Cargo/Posto de Trabalho deverá ser associado um Vínculo. As opções de vínculos são:

• Bolsistas;

• Comissionados (são aqueles servidores efetivos/empregados públicos que possuem, também,

nomeação em cargo/função comissionada;

• Contratados;

• Servidores Cedidos de Outros Órgãos;

• Servidores Cedidos para Outros Órgãos;

• Servidores Efetivos/Empregados Públicos

• Servidores Ocupantes Somente de Cargos Comissionados;

• Terceirizados

• Vinculados a Contratos de Gestão

• Outros

ATENÇÃO! Para o cadastro de servidor no vínculo “Comissionados” pressupõe-se a existência

de um no vínculo “Servidores Efetivos/Empregados Públicos”, com isso, o sistema só aceita

o cadastro naquele se já houver um cadastro neste.
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Pessoal

COMPOSIÇÃO DO QUADRO DE PESSOAL

A composição do quadro de pessoal pode ser cadastrada de três formas diferentes: 

1) preenchendo o formulário abaixo;

2) fazendo a carga em massa das informações, utilizando os botões de download, para baixar a 

planilha para preenchimento dos dados, e upload, para carregar a planilha no sistema;

3) utilizando o template da PCA anterior. 
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Pessoal

COMPOSIÇÃO DO QUADRO DE PESSOAL

Caso opte por utilizar o “TEMPLATE DA PCA ANTERIOR”, clique no botão para o sistema

carregar as informações cadastradas na prestação de contas anterior.

Após baixar o Template , salve o arquivo no seu próprio diretório. Faça as

alterações/inclusões necessárias na planilha e salve.

Faça o Upload dessas informações clicando em . O procedimento é semelhante a carga em

massa.
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Pessoal

COMPOSIÇÃO DO QUADRO DE PESSOAL

A alteração/atualização e exclusão dos dados relacionados a composição do quadro de pessoal

cadastrados no sistema poderá ser feita de duas formas:

1) Clique em “Ações”, faça as alteração/atualização e salve. Para exclusão, selecione o item e

clique em “EXCLUIR”.
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Pessoal

COMPOSIÇÃO DO QUADRO DE PESSOAL

2) Utilize o Template da PCA Atual , abra o Template (planilha) e

salve em diretório próprio.

Escolhendo esta opção, o jurisdicionado poderá conferir todo o cadastro realizado na

Composição do Quadro de Pessoal, caso necessite, poderá fazer alterações/atualizações na

planilha e efetuar novamente o upload dos dados..

Salve a planilha e faça o Upload das informações alteradas clicando em .
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Pessoal

COMPOSIÇÃO DO QUADRO DE PESSOAL

O usuário deverá ficar atento quando o vínculo do empregado for “Terceirizado”. Neste caso os

campos do formulário a ser preenchido se alteram. Sendo obrigatório o preenchimento do

campo “Setor de Lotação”.

Se a inclusão das informações se der através da carga em massa, no caso dos terceirizados, não

será necessário preencher os campos abaixo.
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Pessoal

QUANTITATIVO DO QUADRO DE PESSOAL

Ao acessar “Quantitativo do Quadro de Pessoal” o jurisdicionado deverá preencher o formulário

com as informações solicitadas ou fazer carga em massa.

Existem dois campos de valores a serem informados: Quantitativos, que se referem as

quantidades de cargos existem/autorizados na entidade, independentes de estarem ocupados

ou não; Ocupados, se referem as quantidades de cargos ocupados no exercício. Deverá ser

informado o quantitativo de pessoal em cada cargo para cada vínculo com a entidade.
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Pessoal

QUANTITATIVO DO QUADRO DE PESSOAL

O usuário poderá fazer a edição ou exclusão dos dados relacionados ao quantitativo do quadro

de pessoal clicando em “Ações”.

Os campos “Final no Exercício” e “Vagos no Final no Exercício” é calculado automaticamente pelo

sistema.
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Pessoal

CONTRATOS DE TERCEIRIZAÇÃO

Neste item o jurisdicionado deverá fornecer informações sobre os contratos de terceirização. Para

isso deverá preencher o formulário apresentado e clicar em para adicionar o cadastro.
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Pessoal

Após cadastrar as informações relacionadas aos contratos de terceirização,o usuário deverá:

Anexar a relação das nomeações realizadas no exercício.

Informar as atribuições de cada cargo/posto de trabalho.

Editar ou excluir as informações cadastradas.

Não esqueça de salvar as informações, e ao concluir o trabalho, finalize o módulo.
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Monitoramento de Decisões
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Monitoramento de Decisões

Este módulo apresenta as recomendações e determinações emitidas em prestações de contas

anteriores que permanecem em aberto para fins de monitoramento do seu atendimento.

A baixa de uma deliberação (recomendação/determinação) só ocorre após decisão em processo

julgado por este Tribunal, mediante apresentação das comprovações de seu atendimento pelo

jurisdicionado. Com isso, ela poderá permanecer em aberto durante vários exercícios até sua

baixa.

Caso não atendidas, as deliberações continuam pendentes de atendimento para o jurisdicionado

de forma cumulativa, isto é, as recomendações e determinações emitidas nas prestações de

contas dos exercícios anteriores se juntarão às novas deliberações a cada exercício.
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Monitoramento de Decisões

O jurisdicionado deverá, para as recomendações e determinações de exercícios anteriores,

apresentar a situação atual, informando o que está sendo feito, ou se já foi atendida. Para isso,

poderá, editar o comentário feito anteriormente e anexar evidências comprobatórias.

Para as recomendações e determinações, ausentes de manifestação, o jurisdicionado deverá

informar o que será feito para atendê-las e apresentar evidências comprobatórias. Para isso,

deverá editar o comentário.
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Gestão de Materiais e Patrimônio
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Gestão de Materiais e Patrimônio

O módulo “Gestão de Materiais e Patrimônio” é composto pelos itens abaixo.

O jurisdicionado deverá apresentar documentos e informações relacionadas aos inventários de

bens, alienações e doações.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

PEÇAS PROCESSUAIS

O jurisdicionado deverá adicionar os documentos solicitados, no caso da ausência de algum

arquivo, apresentar a justificativa e anexar a evidência comprobatória.

ATENÇÃO! Os inventários de bens são os inventários extraídos dos sistemas de controle de bens

patrimoniais da entidade, como por exemplo, o SGBI 3 para as entidades do Poder Executivo.

Após concluir, salve e selecione as peças para assinar.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

INVENTÁRIO SINTÉTICO DE MATERIAL DE CONSUMO

O jurisdicionado deverá apresentar informações relacionadas ao inventário de material de

consumo através do preenchimento do formulário do sistema ou utilizando a carga em massa.

Ficar atento ao preenchimento correto do código contábil da conta e da descrição contábil da

conta.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

INVENTÁRIO SINTÉTICO DE MATERIAL DE CONSUMO

Após adicionar a informação e salvar, o usuário poderá editar os dados cadastrados ou excluí-los.

Ao concluir o cadastramento de todas as informações, clique em finalizar.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

INVENTÁRIO SINTÉTICO DE BENS PATRIMONIAIS MÓVEIS

O jurisdicionado deverá apresentar informações relacionadas ao inventário de bens móveis

através do preenchimento do formulário do sistema ou utilizando a carga em massa.

Ficar atento ao preenchimento correto do código contábil da conta e da descrição contábil da

conta.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

INVENTÁRIO SINTÉTICO DE BENS PATRIMONIAIS MÓVEIS

Após adicionar a informação e salvar, o usuário poderá editar os dados cadastrados ou excluí-los.

Ao concluir o cadastramento de todas as informações, clique em finalizar.

ATENÇÃO! O valor da Depreciação no Exercício se refere ao valor registrado de depreciação

para o bem durante o exercício da prestação de contas, já o valor da Depreciação Acumulada,

se refere ao somatório de toda valor depreciado do bem durante a sua vida, ou seja, o valor da

depreciação do exercício mais o valor das depreciações em exercícios anteriores, se for o caso.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

INVENTÁRIO SINTÉTICO DE BENS PATRIMONIAIS IMÓVEIS

O jurisdicionado deverá apresentar informações relacionadas ao inventário de bens imóveis

através do preenchimento do formulário do sistema ou utilizando a carga em massa.

Ficar atento ao preenchimento correto do código da conta e da descrição da conta.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

INVENTÁRIO SINTÉTICO DE BENS PATRIMONIAIS IMÓVEIS

Após adicionar a informação e salvar, o usuário poderá editar os dados cadastrados ou excluí-los.

Ao concluir o cadastramento de todas as informações, clique em finalizar.

ATENÇÃO! O valor da Depreciação no Exercício se refere ao valor registrado de depreciação

para o bem durante o exercício da prestação de contas, já o valor da Depreciação Acumulada,

se refere ao somatório de toda valor depreciado do bem durante a sua vida, ou seja, o valor da

depreciação do exercício mais o valor das depreciações em exercícios anteriores, se for o caso.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

INVENTÁRIO SINTÉTICO DE BENS PATRIMONIAIS INTANGÍVEIS

O jurisdicionado deverá apresentar informações relacionadas ao inventário de bens intangíveis

através do preenchimento do formulário do sistema ou utilizando a carga em massa.

Ficar atento ao preenchimento correto do código da conta e da descrição da conta.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

INVENTÁRIO SINTÉTICO DE BENS PATRIMONIAIS INTANGÍVEIS

Após adicionar a informação e salvar, o usuário poderá editar os dados cadastrados ou excluí-los.

Ao concluir o cadastramento de todas as informações, clique em finalizar.

ATENÇÃO! O valor da Amortização no Exercício se refere ao valor registrado de amortização

para o bem durante o exercício da prestação de contas, já o valor da Amortização Acumulada,

se refere ao somatório de toda valor amortizado do bem durante a sua vida, ou seja, o valor da

amortização do exercício mais o valor das amortizações em exercícios anteriores, se for o caso.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

ALIENAÇÕES PATRIMONIAIS DOS BENS MÓVEIS

O jurisdicionado deverá apresentar informações relacionadas às alienações de bens móveis

através do preenchimento do formulário do sistema ou utilizando a carga em massa.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

ALIENAÇÕES PATRIMONIAIS DOS BENS MÓVEIS

Após adicionar a informação e salvar, o usuário poderá editar os dados cadastrados ou excluí-los.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

ALIENAÇÕES PATRIMONIAIS DOS BENS IMÓVEIS

O jurisdicionado deverá apresentar informações relacionadas às alienações de bens imóveis

através do preenchimento do formulário do sistema ou utilizando a carga em massa.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

ALIENAÇÕES PATRIMONIAIS DOS BENS IMÓVEIS

Após adicionar a informação e salvar, o usuário poderá editar os dados cadastrados ou excluí-los.
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Gestão de Materiais e Patrimônio

BAIXA DE BENS POR DOAÇÃO

O jurisdicionado deverá apresentar informações relacionadas à baixa de bens por doação através

do preenchimento do formulário do sistema ou utilizando a carga em massa.
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BAIXA DE BENS POR DOAÇÃO

Após adicionar a informação e salvar, o usuário poderá editar os dados cadastrados ou excluí-los.
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Este módulo apresenta, de forma agrupada, a lista de todas as peças, obrigatórias e

complementares, exigidas em todos os módulos do sistema Ágora.

O jurisdicionado poderá adicionar os arquivos, justificar a ausência da peça, anexar a evidência

da justificativa e assinar os documentos, tanto neste módulo como no módulo específico.

A assinatura dos documentos poderá ser feita peça a peça, ou dez (10) arquivos por vez. No

entanto, recomenda-se que as peças sejam assinadas dentro de cada módulo, à medida em que

forem sendo anexadas.
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ATENÇÂO! É neste módulo que se encontra os campos para serem adicionados as peças

relativas ao trabalho do Controle Interno do órgão/entidade. Conforme campos abaixo:

ATENÇÂO! Também se encontra neste módulo o campo específico para a inclusão do Relatório

de Desempenho da Gestão.
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Rol de Assinantes

Neste módulo o jurisdicionado vai cadastrar os responsáveis pelas assinaturas das peças

processuais, conforme disposto no Anexo I da IN nº 01/2018 – TCE, alterada pela IN nº 03/2019

– TCE.

Ao entrar no módulo, clique em “NOVO”.
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Preencha todo o formulário e clique em “Adicionar”.

As informações cadastradas podem ser conferidas e/ou excluídas, clicando em .
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https://www.tce.ce.gov.br/ouvidoria/contate-a-ouvidoria

Canais da Ouvidoria

ouvidoria@tce.ce.gov.br

(85) 3488 4817

(85) 3212 2222

Ouvidoria do TCE-CE

Rua Sena Madureira, 1047

Centro – Fortaleza – CE

Cep 60.055-080
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