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Manual de Instalacdo e Utilizacdo do SICAM

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Sr. Gestor:

Este Manual contém as instru¢cfes necessarias a instalacdo e
emprego do SICAM 2.0 — Sistema Informatizado de Contas para
Camaras Municipais, para as prestacdes de contas anuais, referentes
ao exercicio de 2004.

O SICAM 2.0 busca acompanhar a evolucdo do processo
informacional na conducdo e acompanhamento dos atos de gestéo
vinculados a responsabilidade fiscal, constituindo-se em ferramenta
imprescindivel ao aperfeicoamento do controle externo, misséao
constitucional desta Corte de Contas.

A leitura atenta do presente Manual proporcionara a correta
utilizacdo do sistema, com o esclarecimento de possiveis duvidas e
resposta aos questionamentos mais frequientes.

Simao Pedro Toledo
Conselheiro-Presidente



Manual de Instalacdo e Utilizacdo do SICAM

INDICE

CAPITULO 1 BEM-VINDO
SOBRE O SICAM
CAPITULO 2 INSTALANDO O SICAM

INSTALANDO A PARTIR DA INTERNET
ORGANIZAGAO DESTE MANUAL
CONVENGOES ADOTADAS NESTE MANUAL
VISUALIZANDO E IMPRIMINDO RELATORIOS

CAPITULO 3 INICIANDO O SICAM

CRIANDO UMA NOVA PRESTACAO DE CONTAS
ABRINDO UMA PRESTAGAO DE CONTAS EXISTENTE

CAPITULO 4 INFORMAGCOES INICIAIS
CADASTRO DE PESSOAS FiSICAS
CAPITULO 5 ANEXOS

PREENCHENDO OS ANEXOS
ANEXO | FICHA DE DADOS CADASTRAIS
ANEXO Il REMUNERAGAO DE VEREADORES
ANEXO Ill LEGISLAGAO APLICADA A REMUNERAGAO DOS AGENTES POLITICOS
ANEXO IV OUTRAS INFORMAGOES

ANEXO V VALORES REPASSADOS A CAMARA MUNICIPAL PELO PODER EXECUTIVO

ANEXO VI DESCRIGAO DO PERCENTUAL CONTRIBUTIVO

CAPITULO 6 GERANDO E RESTAURANDO BACKUP DE PRESTACAO DE CONTAS

CAPITULO 7 ENVIANDO A PRESTACAO DE CONTAS

GERANDO ARQUIVO PARA ENVIO DE PRESTAGAO DE CONTAS
ENVIANDO A PRESTAGAO DE CONTAS PELA INTERNET

CAPITULO 8 ESCLARECIMENTOS FINAIS



Manual de Instalacdo e Utilizacdo do SICAM

Capitulo 1 - Bem-vindo
Sobre o SICAM 2.0

O Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, na busca de instrumentos cada
vez mais eficazes para o cumprimento de sua missao constitucional, no exercicio
do controle externo, apresenta aos Chefes do Poder Legislativo Municipal o
Sistema Informatizado de Contas para Camaras Municipais — SICAM 2.0.

O SICAM 2.0 tem, como objetivo principal, a uniformizagéo e racionalizacdo das
prestacdes de contas anuais dos Senhores Presidentes de Camaras Municipais,
buscando propiciar mais agilidade na preparacdo e remessa das mesmas, ao
mesmo tempo que permite um processo mais rapido de analise para fins de
julgamento por esta Corte.

Neste sentido € importante ressaltar aos Senhores Gestores/Ordenadores de
despesas responsaveis, a necessidade de serem prestadas as informacgfes de
forma consistente com os dados que embasaram a consolidagdo das contas do
Legislativo, na prestacdo de contas do municipio, observadas também as
informacfes contidas no Relatério de Gestdo Fiscal (data base 31/12)
encaminhado a este Tribunal.

Importante registrar que o processo informatizado “via Internet” desobriga o
deslocamento de representantes dos Legislativos Municipais até a sede desta
Corte, para a entrega de suas prestacdes de contas, contribuindo assim com a
economia de recursos publicos.

Todo o esfor¢co desenvolvido na implementacdo do Sistema ora disponibilizado - o
SICAM 2.0, é associado a seguranca e integridade dos dados pertinentes as
prestacbes de contas do exercicio, trazendo consigo a evidenciacdo e
transparéncia das contas publicas dos legislativos municipais.
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Capitulo 2 - Instalando o SICAM 2.0

Instalando a partir da Internet

Apés fazer o download do arquivo Instala_SICAM_2_0.exe no site do Tribunal de
Contas (http://www.tce.mg.gov.br) e salva-lo em um diretorio na sua maquina,
execute-0. E exibida a seguinte mensagem:

ATEMCAD! x|

Woré esta prestes a instalar o SICAM 2.0

Se wock jainstalou esta wersdo do sistema neste computador, todos os dados aké entdo preenchidos poderdo ser perdidaos,
Se necessatio, faca backup's das prestacdes j& criadas antes de reinstalar o sistema.

Confirma a instalagdo do SICAM 2,07

Se vocé ja tiver instalado o SICAM 2.0 na sua maquina, ao reinstala-lo, perdera
todas as prestacles ja preenchidas. Se ndo quiser perder esses dados, cligue em
N&do e faca backup’s das prestacdes antes de reinstalar o sistema. Se for a
primeira vez que vocé instala o SICAM 2.0 na sua maquina clique em Sim.
Quando a tela abaixo aparecer, clique em Setup para iniciar a instalacao.

WinZip Self-Extractor - SICAM_Z 0.exe

Clique em "'Setup” para iniciar a instalagdo do SICAM 2.0

Cancel

A tela abaixo apareceré:

_ Cored |
About |
=l

which will guide pou through the rest of the setup

% SICAM 2.0 Setup iz preparing the InstallShield(] #izand
= procezs. Flease wait,

64 %

Ao completar 100% a proxima tela seré exibida automaticamente:
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YWelcome to the SICAK 2.0 Setup program.  Thiz program will
inztall SIC&R 2.0 an your computer.

[t iz strongly recommended that you exit all ‘Windows programs
before running this Setup program.

Click Cancel to quit Setup and then close any programs you have
iunning. Click Mext to continue with the Setup program.

WARMIMG: This program iz protected by copuright law and
intermational reaties.

IIhauthorized reproduction or distribution of this program, or any
portion of it, may result in zevere civil and criminal penaltiez, and
will be progecuted to the marimum extent poszible under law.

[ratallshield

¢ Back

Cancel |

Cliqgue em Next para continuar a instalacdo. A tela seguinte é para escolha do
diretorio de instalagéo:

Choose Destination Location 5[

Setup will inztall SICAM 2.0 i the following directon.
T ingtall to thiz director, click Memxt.

Taingtall to a different directony, click Browse and zelect anather
directary.

Y'ou can choose not o ingtall SICAR 2.0 by clicking Cancel to exit
Setup.

C:\rquivoz de programaszhSICakd_2 0 Browsze.. |
Cancel |

O diretdrio padréo € C:\Arquivos de Programas\SICAM_2_ 0. Se desejar alterar
esse caminho clique em Browse e selecione o destino desejado para a instalacéo.

" Deztination Directary

[ratallshield

< Back
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7

Clique em Next para continuar. A proxima tela € a de escolha do grupo de
programas onde o icone do SICAM 2.0 sera instalado.

Select Program Folder x|

Setup will add program icons to the Program Folder lizted below.
Y'ou may twpe a new folder name, or zelect one from the exizting
Folders list. Click Mest to continue.

Proagram Falders:
[Eicem 2.0

Exizting Folders:

b oLzt are -
Metwork Azzociates J
Oracle Developer 6.0

Oracle Developer 6.0 Demos

Oracle Developer 6.0 Doc J
Puthon 2.3

SICAM

[ratallshield

< Back I Mest = I Cancel |

Cliqgue em Next para continuar ou selecione um grupo em que deseja criar o
icone. A préxima tela € apenas informativa e mostra as opc¢bes que foram
escolhidas anteriormente:

Start Copying Files 5'

Setup haz enough information to start copying the program files.
[F wou want to review or change any settings, click Back. [f pou
are zatizsfied with the zettings, click Nest to begin copying files.

Current Settings:

Setup Type: ﬂ
Complete

Target Folder
C:Mrguivos de programashSICakd_2 0

|lzer Infarmation
Mame: TCEMG
Company: TCEMG

i of
Cancel |

| metallShield

¢ Back
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Cliqgue em Next para continuar. O programa sera instalado e a tela de progresso
da instalacéo sera exibida:

SICAM 2.0

Decompressing Files In ChArguivos de programasiComman
idapi.cnt

Cancel

Ao final da instalacdo a tela abaixo serd mostrada:
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Setup Complete

Setup has finished copying files to vour computer.
Setup will now launch the program. Select vour option below.

[ ez, Launch the program fils

Click Finizh to complete Setup.

[ratallshield

¢ Back I Finizh I

Clique em Finish para terminar a instalacéo.

Para executar o programa acesse Iniciar > Programas > SICAM 2.0 (ou no grupo
escolhido por vocé na instalagédo) e clique no icone do SICAM 2.0.

"9 SIcAM 2.0

A tela seguinte aparecera:
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ESIEAM 2.0 - Informacdes Iniciais

VY ATENGCAO
0s dados informados nesta Prestacdo de Contas deverdo ser consistentes com aqueles
apresentados no Relatério de Gestdo Fiscal / LRF, bern como devera ser observada a

consolidacdo apresentada na Prestacao de Contas do Executivo Municipal.

Siga obrigatoriamente as intrucdes de preenchimento do manual.

Algumas consideragdes sobre o uso do SICAM 2.0

solugdo recomendada para o monit

plificada {apenas com os

Para navegar pelos campos utilize 0 mouse ou a tecla TAB.

| Executar SICAM 2.0

Ela contém um aviso sobre o preenchimento dos dados e algumas dicas sobre a
navegacgao no sistema.

Clique em Executar SICAM 2.0 para iniciar o uso do sistema. Para visualizar esta
tela novamente durante o uso do sistema cligue no menu Ajuda e escolha a
opcéo Informacgdes Iniciais.

As instrucdes de preenchimento serdo detalhadas nos outros capitulos deste
manual.

Organizacao deste Manual

ConvencOes adotadas
Abaixo seréo descritas as formas de execucéo das rotinas do sistema.

Barra de navegacao:

| | fm]e]=]v]x]

Funcdes: inserir, apagar e navegar entre o0s registros.

Para verificar a funcéo de cada botéo, posicione o mouse em cima do botéo e sua
funcao sera apresentada, como abaixo:

10
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Seletor de paginas (abas):

‘ Dados da Camara || Responsaveis | Mesa da Camara | Cansideracfes

Algumas telas sao subdivididas em paginas (abas). Clique na pagina (aba) que
deseja para acessa-la.

Planilhas:

Jan 05/01/2004 1 rR$ S0000 S I i i ﬂ
Fau 05/02/2004 2 R SO0000 S S P i i

Mar | 05/03/2004 3 r$ soo.oo I ’ i P =

A navegacado entre os campos dentro das planilhas se faz com a tecla TAB ou
com as setas de seu teclado.

Para excluir um valor dentro de um campo pode ser usada a tecla DEL (Delete)
ou Backspace.

Para excluir um registro cligue com o botdo esquerdo do mouse em qualquer
campo da linha que pretende excluir:

Jan 05/01/2004 1 R$ 500,00 ff & i I ;|
0s/02/2004 2 R$ 500,00 f F I i i
Mar 05/02/2004 3 Rf S0O0,00 f/ I i I

Cligue no botéo |;| da barra de navegacdo simplificada e o sistema pedira a
confirmacao da excluséo do registro:

@ Confirma a exclusdo deste reqgistro?
Mo |

Clicando em Yes o registro sera excluido.

11
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Para acrescentar uma linha nova, posicione o cursor no ultimo registro e pressione
a seta para baixo. Caso esteja no ultimo registro e no ultimo campo da planilha e
pressionar a tecla TAB um novo registro sera criado também. Outra forma de

inserir um novo registro é clicar no botédo ﬂ da barra de navegacao simplificada.

Para inserir uma linha nova no meio da planilha, cligue em um campo de uma

linha da tabela e pressione a tecla Insert (ou clique no bot&o ﬂ da barra de
navegacao simplificada). A linha seréd inserida logo acima da linha cujo campo foi
selecionado.

Para modificar um valor ja gravado na planilha cliqgue com o mouse no campo
desejado e faca as alteracdes.

Calculadora:

Clique no menu Utilitarios e escolha o opcéo Calculadora.

Menu Ajuda:

Esse menu contém os telefones e e-mails necessarios para esclarecimento de
davidas na opcdo Sobre e a tela inicial do sistema na opcdo Informacgdes
Iniciais.

Visualizando e Imprimindo Relatorios

Ao clicar nos botdes Relatorio, o relatério correspondente a tela sera visualizado e
a seguinte barra sera exibida:

BEE K> 1 |E& HE| Cos]

Os trés primeiros botdes tém funcdo de Zoom.

@

Os quatro préximos tém a funcdo de navegacdo entre as paginas do relatorio
sendo, na sequéncia: Primeira Pagina, Pagina Anterior, Proxima Pagina e
Ultima Pagina.

H « » M

Os dois proximos tém as funcdes de Configuragao da Impressao e Imprimir. No
primeiro vocé seleciona a impressora, nimero de copias e quais paginas vocé
deseja imprimir. No segundo o sistema envia o relatério para a impressora,
conforme as opc¢des escolhidas.

12
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g &

Os outros dois botdes ndo tém utilidade neste sistema.

EH =

O botéo Close fecha o relatoério e retorna para a tela de edigéo.

Cloze |

13
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Capitulo 3 - Iniciando o SICAM

Apés a exibicdo da tela de abertura, serd apresentada a tela principal do
programa:

ESIEAM 2.0 - Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais i ] [
Prestacdo  Ukilitarios  Ajuda

Prestagao de Contas
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais

SICAM 2.0 [ cadstea o possoa isica |

Sistema Informatizado de Contas para Camaras Municipais
Dados Cadastrais

Remuneracdo de Yereadores

Legislag&o

Outras Informacdes

Valores Repassados

Percentual Contributivo

——
—
—
—
—
—

Ao ser aberto, o programa disponibilizara as op¢des de procedimentos:
Menu Prestacao:

e Criar Prestacdo de Contas

e Abrir Prestacdo de Contas

e Fechar Prestacéo de Contas

e Excluir Prestacdo de Contas

e Sair

Menu Utilitarios:

e Gerar Backup

¢ Restautar Backup

e Gerar Arquivo para Envio ao TCE
e Calculadora

14
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Menu Ajuda:

¢ Informac®es Iniciais
e Sobre

Na tela, a direita, estdo dispostas as informacdes a serem prestadas, divididas em
7 (sete) grupos, que podem ser acessados clicando-se sobre os botdes
correspondentes:

Cadastro Pessoa Fisica
Dados Cadastrais
Remuneracédo de Vereadores
Legislacéo

Outras Informacdes

Valores Repassados
Percentual Contributivo

Além dos dados informados diretamente através do programa, também devera ser
criado o seguinte arquivo, que serd anexado a prestacdo de contas quando da
geracao do arquivo para envio ao TCE:

Relatério de Controle Interno:

Em um arquivo Word (extens&o.doc) ou texto (extensédo.txt) devera transcrever o
relatorio de controle interno contendo:

| — avaliagdo dos resultados quanto a eficiéncia e a efichcia da gestédo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

Il — certificacdo quanto a observancia dos limites para inscricdo de despesas em
restos a pagar e limites e condicbes para a realizacdo da despesa total com
pessoal;

Il — informacdes quanto a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de
ativos;

IV — indicacdo do montante inscrito em restos a pagar e saldos na conta
“depdsitos” de valores referentes a contribuicdes previdencidrias devidas a
instituto/fundo proprio de previdéncia, se houver, com avaliacdo do impacto da
inscricdo sobre o total da divida flutuante;

V — detalhamento da composicdo das despesas pagas a titulo de obrigacdes
patronais, distinguindo os valores repassados ao Instituto Nacional do Seguro
Social e aqueles repassados ao instituto/fundo proprio de previdéncia, se houver;

VI — avaliacdo dos procedimentos adotados quando de renegociacdo da divida
para com o instituto/fundo proprio de previdéncia, se houver, com indicagdo do

15
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valor do débito, dos critérios utilizados para a correcdo da divida, do nimero de
parcelas a serem amortizadas ou de outras condi¢cbes de pagamento pactuadas.

VII — avaliacdo das providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados
ao erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos e
processos administrativos ou tomadas de contas especiais instauradas no periodo
e 0s respectivos resultados, indicando ndmeros, causas, datas de instauracéo e
de comunicagéo ao Tribunal de Contas.

Criando uma Prestacao de Contas

Antes de iniciar o procedimento de entrada de dados da prestacdo, € necessario
criar uma Prestacéo de Contas.

1. Selecione no menu Prestacdo a opcdo Criar Prestacdo de Contas. A
seguinte tela seré exibida:

ESIEAM 2.0 - Criacao de Prestacao de Contas

Escolha o municipio e cligue em Criar Prestacdo:

Municipio: [ |
Exercicio: m

I Criar Prestacado I Cancelar

2. Selecione 0 municipio na caixa de listagem.
3. Clique no botéo Criar Prestacao

A seguinte mensagem sera exibida: “A prestacdo da Camara Municipal de
<municipio> foi criado com sucesso”.

Abrindo uma Prestacao de Contas Existente

Caso se queira trabalhar com uma prestacao de contas ja criada no SICAM 2.0,
deve-se usar a opgcao Abrir Prestacdo de Contas.

16
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1. Selecione no menu Prestacdo a opcdo Abrir Prestacdo de Contas. A
seguinte tela seré exibida:
ESIEAM 2.0 - Abertura de Prestacao de Contas

: cligue em Abrir:

ABADTA

ABRE CAMPO
AGUA BOA

AGUA COMPRIDA
CRISTAIS
VIRGINOPOLIS

I Abrir I Cancelar

2. Selecione 0 municipio com o qual se deseja trabalhar.
3. Clique no botdo Abrir.

17
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Capitulo 4 - Informacdes Iniciais
Cadastro Pessoa Fisica

Neste item serdo cadastrados os dados pessoais das pessoas fisicas envolvidas
na Prestacédo de Contas Anual:

Responsavel pela entrega da prestacéo de contas;
Ordenador de despesa;

Vereadores;

Responséavel pela contabilidade;

Responsavel Controle interno.

Para cadastrar Pessoas Fisicas

1. Ao selecionar a op¢cdo Cadastro de Pessoa Fisica, a seguinte tela seréa

exibida:

ESIEAM 2.0 - Cadastro de Pessoa Fisica

Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADOS Exercicio: 2004

* Mome:

* Cargo; [

* Municipio: * CEP:

* Telefone: - Fa - e-mail:

* Campos obrigatdrios

Inicio: Termino:

ElEEE R P

I Relatdrio I Yoltar

2. Os campos abaixo deveréo ser preenchidos:
Nome: informar o nome completo da pessoa fisica.

Cargo: selecionar o cargo ocupado na Camara Municipal.
Inicio: informar a data do inicio de ocupacéo no cargo.
Término: informar a data do término de ocupag&o no cargo.

18



Manual de Instalacdo e Utilizacdo do SICAM

Identidade (CRC para Contador): informar o numero do documento de
identidade e do 6rgéo expedidor ou CRC, se contador.

CPF: informar o nimero do CPF.

Endereco: informar rua/avenida/praca, nimero e bairro.
Municipio: informar o nome do Municipio.

CEP: informar cédigo de enderegcamento postal.

Telefone: informar o numero do telefone com o codigo DDD.
Fax: informar o numero do Fax com o cédigo DDD.

e-mail: informar endereco eletronico.

19
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Capitulo 5 - Anexos
Dados Cadastrais

Neste item serdo informados os dados da Camara Municipal.
1. Ao selecionar a opcdo Dados Cadastrais, quatro abas estardo disponiveis
na forma do Anexo I:
e Dados da Camara

e Responséaveis
e Mesa da Camara
e Consideracoes
2. Ao selecionar a aba Dados da Camara, a seguinte tela sera exibida:

ESIEHM 2.0 - Anexo I - Ficha de Dados Cadastrais
Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADOS Exercicio: 2004

Dados da Camara | Responséaveis | Mesa da Camara | Consideracies

3 Que ampar.

* CMPD;

* Endereco:

CEP:

Talefone:
Fax:

e-rnail: . YR
e-ma * Campos obrigatdrios

I Relatdrio I Yoltar

2.1. Os campos abaixo deverao ser preenchidos:
Conjunta/Autdnoma: selecionar de acordo com a situacdo de
autonomia do legislativo municipal.

Data da autonomia: no caso de legislativo autbnomo informar a
data.

Regime Previdenciario: informar a previdéncia que ampara 0s
servidores municipais

CNPJ: informar o nimero do CNPJ da Camara Municipal.

20
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Endereco: informar rua/avenida/praca, numero e bairro.
CEP: informar cddigo de enderegcamento postal.
Telefone: informar o numero do telefone com o cédigo DDD.
Fax: informar o numero do fax com o cédigo DDD.
E-mail: informar endereco eletronico.

3. Ao selecionar a aba Responsaveis, a seguinte tela sera exibida:

ESIEHM 2.0 - Anexo I - Ficha de Dados Cadastrais
Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADOS Exercicio: 2004

Dados da Camara Resnonsaveis | Mesa da Camara | Consideracies

)} pela Contabilidade:

1 pelo Controle Interno: Servidar Efetivay

n

I Relatdrio I Yoltar

3.1. Os campos abaixo deverao ser preenchidos:

Responsavel pelo Envio: selecionar a pessoa fisica na caixa de
listagem.

Ordenador de Despesa: selecionar a(s) pessoa(s) fisica(s) na caixa
de listagem.

Responsavel pela Contabilidade: selecionar a(s) pessoa(s)
fisica(s) na caixa de listagem.

Responsavel pelo Controle Interno: selecionar a(s) pessoa(s)
fisica(s) na caixa de listagem.

Servidor Efetivo Sim/Nao: marcar a opc¢ao, indicando se o

responsavel pelo Controle Interno é servidor efetivo da Camara
Municipal ou nao.

21



Manual de Instalacdo e Utilizacdo do SICAM

4. Ao selecionar a aba Mesa da Camara, a seguinte tela sera exibida:

ESIEAM 2.0 - Anexo I - Ficha de Dados Cadastrais
Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADQOS Exercicio: 2004

Dados da Ca“mara' Responsaveis Mesada Camara | consideraciies

Inicio: TErmino:

inica Municipal - At _
Regimento Interno - Art.: _

Prasiden da Mesa em 2004

I Relatdrio I Yoltar

4.1. Os campos abaixo deverdo ser preenchidos
Mandato: informar as datas de inicio e término previsto na legislagéo para
0 mandato do Presidente da Camara Municipal.

Legislagao: informar o nimero do artigo e paragrafo da Lei Orgéanica ou
do Regimento Interno que determina o periodo de mandato do Presidente
da Céamara Municipal.

Presidente da Mesa: selecionar a(s) pessoa(s) fisica(s) na caixa de
listagem.

5. Ao selecionar a aba Consideracdes, a seguinte tela sera exibida:

22
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ESIEAM 2.0 - Anexo I - Ficha de Dados Cadastrais

Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADOS

Dados da Ca“maral Resgonséweis' Mesa da Cdmara Consideragies

I Relatdrio I Yoltar

Utilizar este campo para informar o periodo de mandato de cada Presidente da
Céamara, caso haja mais de um Presidente durante o exercicio e para informacfes
que se fizerem necessarias.
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Remuneracéo de Vereadores

1. Ao selecionar a op¢do Remuneragao de Vereadores, a seguinte tela sera
exibida na forma do Anexo Il

ESIEAM 2.0 - Anexo II - Remuneracdo de Yereadores

Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADOS Exercicio: 2004

wtraordinarias

Ao se inserir uma linha na tabela, o valor do subsidio informado na linha anterior é copiado.
Caso o valor do subsidio a ser infomado seja diferente do copiado, favor corrigi-lo.

3 o informante demonstra-lo na coluna "Outros" e

I Relatdrio Individual I Relatdrio Geral I Yoltar

2. Os campos abaixo deverao ser preenchidos:
Nome do Agente Politico: selecionar na caixa de listagem aquele sobre
guem serdo prestadas as informacoes.

Més de referéncia: selecione o0 més para o qual serdo inseridos os dados.

/1 INENE

a) Para cada Agente Politico devera ser preenchido um formulério, inclusive para
suplente em caso de sua convocagao.

b) Os campos Subsidio, Diferenca Paga, Convocacdes Extraordinarias e
Outros deveréo ser preenchidos para cada més do ano, com o valor bruto.

c) Caso tenha ocorrido pagamento de 13° salario, este pagamento devera ser
langado no campo Outros, e no campo Consideracdes deve-se discriminar o
valor e citar a norma legal conforme Sumula/TCEMG n° 91.

d) Caso o agente politico ndo tenha recebido subsidio em algum més, justificar no
campo Consideracgoes.
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Pode ser criada mais de uma linha para o0 mesmo més de referéncia, quando
necessario, como por exemplo, uma Nota de Empenho para o pagamento de
subsidio e outra para o pagamento da diferenca ocorrida no mesmo més.

N&o devera ser langada mais de uma Nota de Empenho em uma unica linha.

Demais pagamentos efetuados deverdo também ser langados no campo
Outros e especificados no campo Consideragoes.
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Legislacao

1. Ao selecionar a opcao Legislacdo a seguinte tela serd exibida na forma do
Anexo Il

ESIEAM 2.0 - Anexo III - Legislacao Aplicada a Remuneracao dos Agente Politicos

Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADOS Exercicio: 2004

Mimera

I Relatorio I Yoltar

2. Os campos abaixo deverdo ser preenchidos:
Resolucdo Fixadora: preencher os campos com o0 numero e data da
resolucéo fixadora, o valor dos subsidios por ela fixados para o inicio da
legislatura, tanto para os Vereadores quanto o Presidente da Camara. No
campo data utilizar o formato: (DD/MM/AAAA).

Nota: Mencionar no campo consideracfes qual o critério e o indice de
reajuste previsto na Resolucao (Lei) Fixadora.

Previsdo Legal (de sessdo extraordinaria): informar o numero de
sessOes permitidas pela legislagdo municipal pertinente e qual o valor
estipulado.

Lei Municipal de Reajuste do Funcionalismo: preencher os campos
considerando todos os reajustes efetuados nos exercicios de 2001/2004
mencionando 0s numeros e datas das leis, os percentuais aplicados e
suas vigéncias.
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Resolucédo Reajustadora (ou Lei): preencher os campos considerando
todos os reajustes efetuados nos exercicios de 2001/2004 mencionando
0S numeros e datas das resolucdes, os percentuais aplicados e suas
vigéncias.

Nota: Mencionar no campo considera¢cbes qual o critério de reajuste
previsto na Resolucéo (ou Lei) Reajustadora.

Legislacdo Municipal que regulamenta a Convocacao e o Pagamento
de Sessbes Extraordinarias: informar nimero e data da legislacdo que
fixa e regulamenta a convocacao das sessdes extraordinérias, bem como
o valor individual das sessdes e o periodo.

A TENCAO

a) Caso um dos itens ndo tenha sido preenchido justificar no campo
Consideracdes.

b) Caso o reajuste dado pela Lei for anterior a data desta, informar no campo
Consideracdes.

c) Caso a legislacdo citada tenha a data de aplicacdo retroativa informar esta
data no campo Considerac¢des indicando a legislacdo referente.
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Outras Informacgdes

1. Ao selecionar a opcao Outras Informacdes, cinco abas estardo disponiveis na
forma do Anexo IV:

Gastos com pessoal
Imposto de Renda
Despesa

Servicos de Terceiros
Restos a Pagar

2. Ao selecionar a aba Gastos com Pessoal, a seguinte tela sera exibida:

ESIEAM 2.0 - Anexo IY - Outras Informacoes - |E||5|
Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADOS Exercicio: 2004

Gastos com Pessoal | Imposto de Renda | Despesa | Servigos de Terceirosl Restos a Pagar

DEMONSTRATIYO DOS GASTOS COM PESSOAL INCLUIDA A REMUNERACAO DOS AGENTES POLITICOS
{Lei Complementar n®101, de 04, )

SPESAS COM PESSOAL
CONSIDERACOES:

I Relatorio I Yoltar

2.1. Os campos abaixo deverao ser preenchidos:
Demonstrativo dos Gastos com Pessoal: deverdo ser preenchidos todos
0s campos com o total de cada dotacéo.

Os campos Subtotal e Total das Despesas com Pessoal serdo
calculados automaticamente.
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3. Ao selecionar a aba Imposto de Renda, a seguinte tela sera exibida:

ESIEAM 2.0 - Anexo I¥ - Outras Informacoes
Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADOS Exercicio: 2004

Gastos com Pessoal Imposto de Renda | pespesa Servicos de Terceiros' Restos a Pagar

IMPOSTO DE RENDA

CONSIDERACOES:

I Relatdrio I Yoltar

3.1. Os campos abaixo deverao ser preenchidos:

Imposto de Renda Retido sobre folha de pagamento: lancar valores do
imposto de renda retido na fonte, nas folhas de pagamento do Legislativo.

Imposto de Renda Retido sobre servigos de terceiros: lancar valores do
imposto de renda retido na fonte, sobre pagamento efetuados relativos a
servigos prestados ao Legislativo.
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4. Ao selecionar a aba Despesa, a seguinte tela sera exibida:

ESIEAM 2.0 - Anexo I¥ - Outras Informacdes

Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADOS Exercicio: 2004

Gastos com F‘BSSCIEHI Imposto de Renda  Despesa | Servicos de Terceiros | Restos a Pagar
DESPESA

TOTAL DA DESFESA REA 24 EM 2004

CONSIDERACOES:

I Relatdrio I Yoltar

4.1. Total da despesa realizada da camara em 2004: langar o somatério de
todas as despesas ocorridas no exercicio de 2004.
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5. Ao selecionar a aba Servicos de Terceiros, a seguinte tela sera exibida:

ESIEAM 2.0 - Anexo I¥ - Outras Informacdes

5.1.

Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADOS Exercicio: 2004

Gastos com F‘BSSCIEHI Imposto de Renda | Despesa  Servicos de Terceiros

DESPESA COM SERVYICOS DE TERCEIROS (art. 72 da LC 101/00)

S DE TERCEIRCS

CONSIDERACOES:

I Relatdrio I Yoltar

Despesa com Servicos de Terceiros ( Art. 72 da LC 101/00 ): informar o
total de gastos com servicos de terceiros efetuados no exercicio. Devem
ser informadas as despesas com terceiros, apropriadas nos coédigos de
despesas: 3.3.30.36.00, 3.3.30.39.00, 3.3.50.36.00, 3.3.50.39.00,
3.3.90.04.00, 3.3.90.35.00, 3.3.90.36.00, 3.3.90.37.00, 3.3.90.38.00,
3.3.90.39.00.
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6. Ao selecionar a aba Restos a Pagar, a seguinte tela sera exibida:

ESIEAM 2.0 - Anexo I¥ - Outras Informacdes

Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADOS Exercicio: 2004

Gastos com F‘BSSCIEHI Imposto de Renda | Despesa | Servicos de Terceiros  Restos a Pagar

RESTOS A PAGAR (art. 42 da LC 101/00)

TOTAL DO DISPONIVEL

VYALORES COMPROMISSADOS ATE 31/12
TOTAL DOS RESTOS A PAGAR INSCRITOS NO EXERCICIO DE 2004

TOTAL DAS OBRIGACOES CONTRAIDAS NOS ULTIMOS DOIS
QUADRIMESTRES DO MANDATO DO TITULA O PODER,
INSCRITAS EM RESTOS A PAGAR NO EXERCICIO ATUAL

CONSIDERACOES:

I Relatdrio I Yoltar

6.1. Os campos abaixo deverao ser preenchidos:
Restos a Pagar ( Art. 42 da LC 101/00)

Total do Disponivel:

Caixa: informar o valor disponivel em caixa em 31 de dezembro de
2004.

Bancos: informar o saldo bancario conciliado em 31 de dezembro
de 2004.

Aplicacdes Financeiras: informar o total dos saldos de valores
investidos em aplicagdes financeiras em 31/dezembro/2004.

Valores Compromissados até 31/12: informar o total, em 31/12/04, dos
débitos e obrigacbes com terceiros, que a Céamara Municipal tem
compromisso de pagar. (N&o incluir Restos a Pagar do exercicio de 2004).

Total dos Restos a Pagar Inscritos no Exercicio de 2004: informar o
total de Restos a Pagar inscritos no exercicio, ou seja, empenho a pagar
em 31/12/04.

Total das obrigacBes contraidas nos ultimos dois quadrimestres do
mandato do titular do poder, inscritas em restos a pagar no exercicio
atual: informar a soma das despesas empenhadas nos dois ultimos
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quadrimestres do mandato do titular do poder e que nao foram pagas no
exercicio constando, portanto, em Restos a Pagar do exercicio.

Valores Repassados

1. Ao selecionar a opcéo Valores Repassados a seguinte tela sera exibida na
forma do Anexo V:

ESIEAM 2.0 - Anexo ¥ - Yalores Repassados a Camara Municipal pelo Poder Executivo

Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADOS Exercicio: 2004

Janeiro Julhio
Agosto
Setembro
Qutubro
MNovembro

Junho Dezembro

TOTAL

Consideracdes:

I Relatdrio I Yoltar

2. Deverado ser informados os valores que a Camara Municipal, mensalmente,
recebeu como repasse do Poder Executivo, referente ao exercicio de 2004.

BAY: TENCAO

Se for o caso, incluir no campo Consideragdes as seguintes informacdes:

a) Valores e respectivo més dos repasses recebidos em 2004, referentes ao
exercicio de 2003 (Restos a Pagar/2003);

b) Valores e respectivo més dos repasses recebidos em 2005, referentes ao
exercicio de 2004(Restos a Pagar/2004).

33



Manual de Instalacdo e Utilizacdo do SICAM

Percentual Contributivo

1. Ao selecionar a opcéo Percentual Contributivo a seguinte tela sera exibida
na forma do Anexo VI:

ESIEAM 2.0 - Anexo ¥I - Descricdo do Percentual Contributivo

Camara Municipial de ABADIA DOS DOURADQS Exercicio: 2004

Servidores Ativos | Servidores Inativas | Pensionistas

Walor Contribuigio

Percentual Contributiva Base de Calculo Walor Contribuicio
R$ 0,00 r$ 0,00
R 0,00 | R$ 0,00

Consideracdes: |

I Relatdrio I Yoltar

Nesta tela a Camara informara os percentuais contributivos a Previdéncia Prépria
da parte patronal, a contribuicdo adicional, a contribuicdo dos servidores ativos,
dos inativos e dos pensionistas.

Este item esta disponivel apenas para Prestacdo de Contas que tenha
informado ter “Regime Previdenciario Proprio”, na tela de Dados Cadastrais
da Camara.

2. Os campos abaixo deverao ser preenchidos:
Percentual Contributivo: informar a aliquota de contribuicdo aplicada sobre a
remuneracdo e proventos, da parte patronal e da contribuicdo adicional, se
houver;
Base de Calculo: informar o somatorio das parcelas de remuneracdo e do
valor dos proventos utilizados para o calculo da contribuicdo, sobre o qual a

contribuicdo incide, relativo a parte patronal e a contribuicdo adicional, se
houver,;
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Valor Contribuicdo: informar o somatério dos valores da contribuicdo
previdenciaria da parte patronal e da contribuicao adicional;

Numero de Servidores: informar o quantitativo de servidores sobre os quais
incidiu a base de calculo da contribuic&o.

Ao selecionar uma das abas de Servidores Ativos, Servidores Inativos e
Pensionistas, 0s seguintes campos deverao ser preenchidos:

Percentual Contribuitivo: informar a aliquota de contribuicdo aplicada sobre a
remuneracao e proventos dos servidores ativos, inativos e pensionistas;

Base de Calculo: informar o somatorio das parcelas de remuneracdo e do
valor dos proventos utilizados para o célculo da contribuicdo previdenciaria dos
servidores ativos, inativos e pensionistas;

Valor Contribuigdo: informar o somatério dos valores da contribuicdo
previdenciaria retida dos servidores ativos e pensionistas, repassados ao
RPPS;

Numero de Servidores: informar o quantitativo de servidores ativos, inativos
e pensionistas vinculados ao RPPS, no final do exercicio;

4. Consideracdes: prestar esclarecimentos adicionais, caso existentes.
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CAPITULO 6 GERANDO E RECUPERANDO
BACKUP DE PRESTACAO DE CONTAS

O menu Utilitarios contem as funcdes de geracdo e restauracdo de backup,
criagcdo de arquivo para envio ao TCE e calculadora, que serdo detalhados a
sequir:

GERACAO DE BACKUP

1. Se houver alguma prestacao aberta, feche-a.

2. Selecione no menu Utilitarios a op¢do Gerar Backup. A seguinte tela sera
exibida:

ESIEAM 2.0 - Geracao de Backup

Selecione uma prestagdo e cligue em Gerar Backup:

ABADIA DOS DOURADOS 2004
ABAETE

ABRE CAMPO

AGUA BOA

AGUA COMPRIDA

CRISTAIS

VIRGINOPOLIS

Destino do backup

I Gerar Backup I Cancelar

Selecione 0 Municipio na caixa de listagem.

Clique no icone =] para selecionar o diretério de destino do backup
Clique no botéo Gerar Backup

E exibida a seguinte mensagem, informando que o backup foi gerado com
sucesso:

oo~ W
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O arquivo CHTEMPYBackup ABADLA DOS DOURADOS, cab Foi gerado com sucesso,

O nome do arquivo é gerado pelo sistema e tem o seguinte formato:
Backup_<nome do municipio>.cab.

/1 NENE

Esse arquivo contém todos os dados que foram digitadas no sistema referentes a
prestacdo de contas selecionada. Sua geracado é para cOpia de seguranca. Para
gerar 0 arquivo a ser enviado ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
vocé deve executar a opcao Gerar Arquivo para Envio ao TCE, no menu
Utilitarios.

RESTAURACAO DE BACKUP

1. Se houver alguma prestacao aberta, feche-a.

2. Selecione no menu Utilitarios a opcdo Restaurar Backup. A seguinte tela
sera exibida:

ESIEAM 2.0 - Restauracao de Backup

ecione o arquivo e cligue em Restaurar Backup:

Restaurar Backup I Cancelar

3. Clique no icone =1 para selecionar o arquivo de backup a ser restaurado.
4. Cligue no botdo Restaurar Backup

5. Se o backup for de uma prestacdo que ja foi criado no sistema é exibida a
seguinte mensagem de confirmagao:
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@ 13 existe uma prestacdo de AEADLA DOS DOURADCS, Deseja subskitui-la?

mn|

6. Se quiser substituir os dados referentes a prestacdo do municipio pelo backup
a ser restaurado, clique em Yes.

7. Se vocé tiver clicado Yes, a seguinte mensagem é exibida, informando que a
prestacao foi substituida com sucesso.

Information : x|

@ & prestagdo de ABADIA DOS DOURADOS Foi substituida com sucessal

A TENCAO

Todas os dados referente a prestacdo contida no arquivo de backup serdo
substituidos. SO faca uma restauracdo do backup quando realmente houver

necessidade.
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CAPITULO 7 ENVIANDO A PRESTACAO DE

CONTAS

Gerando arquivo para envio de Prestacao de Contas

Se houve alguma prestacdo aberta, feche-a. Selecionando a opcao Gerar

Arquivo para Envio ao TCE no menu Utilitarios a tela abaixo sera exibida:

ABRE CAMPO
AGLUA BOA
AGLUA COMPRIDA

Arquivo de Controle Interno

Destino do arguivo de enwio

I Gerar Arquivo

elecione o Relatdrio de Controle Interno:

’—Fi - Selecione o destino do arquivo a se

I Cancelar

Siga os passos descritos na tela para gerar um arquivo contendo os dados do

sistema e o Relatério de Controle Interno:
1. Selecione a prestacao a ser gerada;

2. Selecione o arquivo de Controle Interno (devera ser do tipo .doc ou .txt);
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2| x|

Examinar; I@TEMF’ j " £ E2-

Nome do |Eu:untn:ule Interno. doc &brir I
arquiv:
Arguivos do ID::u:umentu:u daword j Lancelar |

tipo:

3. Selecione o destino do arquivo a ser gerado. O nome do arquivo sera gerado
pelo sistema no seguinte formato: Municipio + dia + més + ano + hora +
minuto + segundo .cab;

4. Cliqgue em Gerar Arquivo;

5. Agora basta enviar o arquivo gerado, extensao cab, pelo site do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais (http://www.tce.mg.gov.br), seguindo as
instrucdes ali presentes.

Enviando a Prestacéo de Contas pela Internet

1. Para envio da prestacdo de contas da Camara Municipal, entrar no site do
Tribunal de Contas http://www.tce.mg.gov.br . Na pagina principal, havera uma
chamada para a Sistema Disponibilizados aos Jurisdicionados — SICAM:
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- i = Mowidades do Site
Clique agui e saiba onde &

COM O TCE aplicado o dinheiro de seus wnstrugdes Mormativas T 052004 -
impostos. Relstorios da Lei de Rezponsabilidade Fiscal
mlnstrugdes Normativas N° 05/2004 - Gastos no
= Acormpanhaments Processusl das prestacles de Enzing & Educan;'a'o
cortss
Municipais = SIACEPCA - Mova Versdo 5.0 Disponivel
Estacdusiz para Dovenload. - 16/ 2/2004

R de Leis kunicipai = :
RECTISEEL TR Rl NERR = Escola de Contaz disponibiliza arguivo de

Remessa Previdéncia do 3° Congres=o Municipal.
m Sisternas Disponibilizados aos Jurisdicionados
= Escola de Contas reslizara Seminario de
SIACE LRF Controle Interno em Janeiro de 2005,
SIACE PCA
SICARM
SIDE T -}_ l 1 (—. :{ winstrugdes Normativas para Prestagdes de
SISOBRAS ripunal ae . Dntﬂs ao Contas Munizipaiz do Exercicio de 2004,
A ¥ . .
4 TZEMG fharacacins h"s L':].dU dt? B'].J_[ldti (J erais u Tranziglo Transpatents - Cartilha do TCEMG.
argos

Despesas com Pessosl
Relatdrio de Gestéo Fizcal
Relatdrio de Atividace Trimestral

= Senhas para o envio de dados

ail: teemaoiEgtce mo gow b

Mapa do Site

A Instituicdo : 1 E Leg Jurisprudéncia
TCEMG presta contas

2. Cliqgue em SICAM. Aparecerd a tela contendo as informacfes do SICAM
(Apresentacédo ,Download do SICAM e Remessa da PC pelo SICAM).

Apresentacdo Download do SICAM

/ICE

Tlinal "
Estaadiz ke MEas Gerals

Camaras Municipais

SICAM - Apresentagéo

O Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, na busca de instrumentos
cada vez mais eficazes para o cumprimento de sua missdo constitucional,
no exercicio do controle externo, apresenta aos Chefes do Poder Legislativo

— Municipal o Sistema Informatizado de Contas para Camaras Municipais —

0 SICAM tern, coma objetivo principal, a uniformizacdo e racionalizagdo das
prestagfes de contas anuais dos Senhores Presidentes de Carmaras

Municipais, buscando propiciar mais agilidade na preparagéo e remessa das

Legislagdo | Jurisprudéncia
TCEMG presta contas

3. Cligue Remessa da PC pelo SICAM. Aparecera a seguinte tela:
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Apresentacio Download do SICAM

Estalu

Remessa de Prestagio de Contas 2004

Cémaras Municipais Camara Municipal

Entre com a sua identificagio:
CNPJ da Camara Digits conforme a mascara:

funicipal: |21.15?_B??;DDD1-D? 00.000.000/0000-00

\Xé Senha de acesso |“°“°“°‘°“ Digite a senha em maiusculo

Colar do Mérito da
Ordem de Contas
Ministro Jose Maria de Alkmim

Principal Iﬂ'—'~ Instituigdo I Sessies I Revista I Legislagio I._|I urispr Jdéru::i;al Consultas ILilZ:it:QI;:lfiE:E:I SIACE I Links

4. Ap6s preencher o CNPJ e a senha, clique no botdo Login. O sistema
autenticard seu CNPJ e sua senha . A proxima etapa aparecera uma tela onde
devera ficar marcada o exercicio para o envio. Clique em Prosseguir:

TCE
,II,I Remessa de Prestagido de Contas 2004
Camaras Municipais Cdmara Municipal

ATENGAO!

PARA REMESSA COM SUCESSO, OBSERVAR:
Selecione o exercicio referente ac envio:

\Xé Exercicio Data Limite
& 2004 210352005
Colar do Mérito da

Ordem de Contas ;
Ministro José Maria de Alkmim Prosseguir ==

5. Na préxima tela sera solicitado que vocé localize onde o arquivo gerado pelo
sistema se encontra, conforme é mostrado abaixo. Clique no botdo Procurar
para localizar o arquivo com extensao .CAB.

42



Manual de Instalacdo e Utilizacdo do SICAM

Remessa de Prestagao de Contas 2004
Cémaras Municipais Camara Municipal

Selecione o arquivo gerado pelo programa a ser enviado (.CAB):

Arguivo: | Procurar... |

Enviar o arguivo |

Y

Cancelar

Colar do Mérito da |
Ordem de Contas
Ministro José Maria de Alkmim

Escolher arquivo 2] x|

E zaminar: I@ Meus documentos j = £ B9~

1 Meus arquivios recebidos
Minhas figuras
@ ACUCEMA_12012005103408, cab

Mome do arguivo: || j Abrir I
Arquivos do tipo: IT.:..:I.:.S 0F arquivos [%.%) j Cancelar |
%

6. Selecione o arquivo e clique Abrir. Em seguida, clique no botdo Enviar o
arquivo. Aparecera a tela com o recibo:
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Remessa de Prestagao de Contas 2004

A =T

i il A Tribunal de Contas de Minas Gerais

Ordem de Contas
Ministro Jose Maria de Alkmim . . N et T . .
0 sequinte arguivo da Camara Municipal de <municipio> foi enviado

com sucesso em: 10/212005 4:23:57 PM
o <municipio=_ 20022005115225 cab

Reciho de Entegra Numero: {68BA4878-139E-4F12-9689-683E43D09ADO}
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CAPITULO 8 ESCLARECIMENTOS FINAIS

E importante observar o prazo para a entrega da prestacdo de contas
previsto no § 1° do art. 53 da Lei Complementar n.33, de 28/06/94, bem como na
Instrucdo Normativa n. 02/2004, que dispde sobe apresentacdo e recebimento das
contas anuais de Presidentes das Camaras Municipais.

O prazo final para a entrega da prestacdo de contas de exercicio de
2004 ¢é 31/03/2005.

O Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais coloca a disposicdo dos
interessados uma equipe de técnicos da Diretoria de Andlise Formal de Contas —
DAC e da Diretoria de Informatica, para esclarecimentos de eventuais duvidas.

O atendimento sera realizado na sede do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais, na Av. Raja Gabaglia, 1315, Bairro Luxemburgo, em Belo Horizonte,
MG, ou pelos telefones:

CAL/DAC:
(31) 3348-2303 e (31) 3348-2224
e-mail: cal@tce.mg.gov.br

INFORMATICA/ SUPORTE TECNICO:
(31) 3348-2405 e (31) 3348-2209
e-mail: di@tce.mg.gov.br
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