Tribunal de Contas do Estado

Tutorial sobre o Sagres Captura Didrio

Versdo deste tutorial: 1.0
1. Acessando o sistema

O acesso ao sistema para o envio didrio da informacdo solicitada através da RN TC n?
se darda através no endereco eletronico https://portal.tce.pb.gov.br/portal-do-
gestor/selecao_portal.html, ou acesse o site do TCE-PB e clique em PORTAL DO GESTOR.

Escolha o sistema que deseja utilizar:

Portal do Gestor

ﬂ] Informacgdes Diarias(Sagres Captura Web)

% Balancetes
ﬂ) LicitagBes
% Contratos
ﬂ) Concursos
% TramitagGes

ﬂj Atos Processuais

“ Obras (GeoPB)

2. Login no sistema

Para acesso ao sistema utilize 0 mesmo usudrio e senha cadastrada no TRAMITA para
envio dos dados da sua Unidade Gestora. O responsavel pelo encaminhamento das
informacdes da Prefeitura Municipal ndo tem permissao de acesso para enviar as informacoes
diarias das entidades da administracdo indireta que o mesmo ndo seja responsavel técnico.
Para o envio do balancete mensal o encaminhamento se dard da mesma forma que é feito
atualmente, porém os dados enviados por este sistema serdo baixados automaticamente pelo
SAGRES CAPTURA instalado.

E possivel solicitar a senha de cadastramento de um Assessor Técnico para o envio
exclusivo da informacdo didria, para isso faz-se necessaria a habilitagio do mesmo junto ao
setor de protocolo deste Tribunal de Contas.



Este procedimento de habilitagdo é realizado no setor de protocolo do Tribunal
mediante o comparecimento do interessado com os seguintes documentos: Identidade, CPF,
comprovante de residéncia e documento de autorizagdo do gestor para o seu cadastramento
no Tribunal para o envio das informagdes diarias.

SAGRES GESTOR

Entrar como convidado

2.1 Selecione o jurisdicionado e a gestao

Escolha a opgdo do Sagres Captura e em seguida a gestdo que vocé estd habilitado
para o envio.

3. Area do sistema

Quando logado no sistema sera exibida a tela com um painel de indicadores
(dashboard) .
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Dashboard
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3.1. Envio dos dados

Para o envio dos dados diarios, clique no icone ENVIAR DADOS no menu lateral
esquerdo.
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Selecione a data desejada para ser direcionado para a préxima etapa.
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Clique no botdao SELECIONAR ARQUIVOS, escolha a pasta onde os arquivos a serem

enviados estdo armazenados, vocé poderd selecionar de um a um ou através de um lote de
arquivos.
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Os arquivos selecionados serdo listados para que vocé possa conferir antes de
submeter o envio. Depois de verificados clique no botdao ENVIAR DADOS.
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Apds o primeiro envio serd gerado um recibo de protocolo corresponde a competéncia

dos dados enviados e nos dias subsequentes sera anexada uma certiddo de envio ao protocolo
criado com as informagGes didrias.



3.2. Substitui¢cdo dos dados

A substituicdo de uma informagdo enviada poderad ser feita através da sele¢do da data
desejada, em seguida selecione os novos arquivos (devera ser selecionado todos os arquivos),
os dias subsequentes serdo apagados e necessitardo serem reenviados também.

Esta funcionalidade so estara disponivel no 12 més do funcionamento do sistema.
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Um novo processamento e validagdo dos dados é realizado e exibida as criticas caso
sejam necessdrias. Conforme a alteragdo dados e clique em seguida do botdo ENVIAR DADOS.

Unidade Gestora: Prefeitura Municipal de Monteiro [ Trocar Gestdo]
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Confirme o reenvio através do botdo CONFIRMAR ENVIO.
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Serd exibida a mensagem de confirmagdo dos dados enviados.
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4. Informagoes Gerais

Para esclarecimentos de duvidas e demais solicitagcdes basta enviar um e-mail para
suportesagres@tce.pb.gov.br.



