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Apresentacao

presente Manual de Procedimentos do sistema CARDUG WEB deste Tribunal

de Contas é direcionado a todos os responsaveis pelas unidades gestoras,

tais como gestores, controladores e contadores com a finalidade de atender
a normativa 002/2016 — CARDUG.

No cumprimento das suas competéncias a equipe formada pelos integrantes das
diretorias: Geral e Tecnologia da Informag¢do desenvolveram este manual, atendo-se as
normas legais estabelecidas acerca dos procedimentos, objetivando dar diretrizes e
ferramentas para melhorar e facilitar o cadastro no CARDUG.

Visando aprimorar a qualidade da informacdo, organizagao e uniformiza¢do dos dados
gue através dessas atualizagbes via web, irdo otimizar a gestdo, no controle organizacional dos
responsaveis por dinheiro, bens e valores publicos, que serdo enviados ao Tribunal de Contas
por meio eletrdnico.

www.tce.al.gov.br/cardug
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Introducéo

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS — TCE/AL, érgéo fiscalizador,

objetivando promover agilidade e eficdcia nos processos de cadastros do

CARDUG, buscou de forma efetiva a solu¢do com a implantacdo do CARDUG
WEB.

Assim, o TCE/AL tem a importante missdo de otimizar o cumprimento dos prazos, nos
processos de cadastros, ressaltando que, para atingir seu objetivo com eficiéncia é de
fundamental importancia que todos os jurisdicionados, a partir de Junho de 2016 contribuam
para a concretizacdo deste projeto enviando as informagdes e os documentos dos
responsaveis no sistema Cardug de forma eletrdnica.

Desta forma a gestdo tera autonomia sobre atualiza¢Bes e ajustes inerentes aos dados
no sistema de forma continua.

www.tce.al.gov.br/cardug 1
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Definicbes para Cadastramento no
CARDUG WEB

e CPF

Deve constar o documento pessoal de identificacdo do jurisdicionado.

e Comprovante de Residéncia

Devem ser até dois meses anteriores a data de protocolizagao do pedido, com base no
paragrafo 42 do Art.12 do Decreto n2 4.125 de 08 de abril de 2009;

Quando o imével ndo estiver no nome do requerente devera constar a declaragdo com o
nome do proprietario do imdvel com firma reconhecida;

e Documento de Identidade

Deve constar o documento pessoal de identificagdo do jurisdicionado.

e Ato de Nomeacgao

Deve constar o ato de nomeacdo do jurisdicionado no cargo a ser exercido.

www.tce.al.gov.br/cardug 2
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Requisitos

e Sistema Operacional :

Windows 7,8 e 10 ou superior

¢ Navegador para paginas Internet :
Mozilla Firefox

Disponivel em: https://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new/

e Java Virtual Machine(JVM) :

Java 8 ou superior

Disponivel em: http://www.java.com/pt_BR/download/win10.jsp

e Certificado Digital :
Certificados A1 ou A3 — pessoa fisica

O Certificado Digital é uma assinatura com validade juridica que garante protecdo as
transagdes eletronicas e outros servigos via internet, permitindo que pessoas e empresas
se identifiquem e assinem digitalmente de qualquer lugar do mundo com mais seguranca e
agilidade.

Fonte: Serasa Experian

Exemplos de Certificados

www.tce.al.gov.bricardug ’ 3
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O Sistema

Acesso ao Sistema

http://www.tce.al.gov.br/cardug/

j[@ f &

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE ALAGOAS

Autenticagao Web Através de Certificado Digital

Certificado Digital: | Tribunal de Contas v]

Unidade Gestora: | PREFEITURA MUNICIPAL DE TEST ] - J

[] Nao possuo vinculo com a Unidade Gestora (Gestor)

Login

Manual Correcao
SUPORTE SICAP

& 1
Seguranca = Java “ (82) 3315-5608

Requisitos na Autenticagao

. Certificado Digital
. O Gestor cadastrado tem acesso direto ao sistema ao se logar;
. Os demais responsaveis, controlador Interno e Contador somente terdo acesso a sua

Unidade Gestora de Vinculo.

e AL TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS - SISTEMA CARDUG - Cadastro de Responsdveis de Unidades Gestoras

Menu Principal Sair do Sistema Bem Vindo(a) Tribunal de Contas Unidade Gestora: Prefeitura Teste

Existe(m) 1 cadastro(s) aguardando a homologagao do TCE/AL
ique aqui para acompanhar

‘n lize e edite as permissdes dos is de sua Unidad

isualize e edite as bes dos de sua Unidad

Tela Principal do Sistema

www.tce.al.gov.br/cardug | 4
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Botéo Funcionalidade

Este é o botdo para acompanhar a
situacdo da homologacgéo dos cadastros
e documentos enviados

Existe(m) 1 cadastro(s) aguardando a homologagdo do TCE/AL
Clique aqui para acompanhar

Este é o botdo para pesquisar 0s
responsaveis.

Este € o botdo para cadastrar o
responsavel na unidade gestora.

Tem a funcdo de listar todos os
responsaveis cadastrados na respectiva
unidade.

: : Sair do Sistema com seguranca,
Sair do Sistema finalizando a sess&o aberta.

Este botdo retorna a tela principal do

Menu Principal :
enarnndpa sistema.

et TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS - SISTEMA CARDUG - Cadastro de Responsaveis de Unidades Gestoras

Menu Principal Sair do Sistema Bem Vindo(a) Tribunal de Contas Unidade Gestora: Prefeitura Teste

07/06/2016 07/06/2016  07/06/2016 @

|| OfF [ Nome | Guo | DaadeVinulgio | Databico| Dafafim | Pemissées | _Satus | Documentos Comprabatoios _|
fQ \ W 41764410114 USUARIO2 Contador 03/06/2016 03/06/2016 03/06/2016 $ (/’
Visualizar  Editar Permissoes de Remessas
Habilitado
A K N '
\ 72057576655 USUARIO TESTE Gestor 31/05/2016 31/05/2016 o)
Visualizar  Editar Permissoes de Remessas o
Habilitado

Ao clicar em “Aguardando homologacdo” ou “Responsaveis Vinculados” a Unidade Gestora,
abrira essa tela.

Tela aguardando homologacdo e Tela pessoas Vinculadas

www.tce.al.gov.br/cardug
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Editar Responsavel

Para editar o responsavel nas telas Aguardando homologag¢do ou Responsdveis Vinculados

B

Editar
< TRIBUNAL DE C( CARDUG-C:
Menu Principal Sair do Sistema Bem Vindo(a) Tribunal de Contas Unidade Gestora: Prefeitura Teste
Nome Sero
USUAROTESTE MascuNO
= G/ Ongio Expedidr do G
07576655 123138513 |isspal
st Dstade Expeci 0 oG
usuariogtce.al.gov.br 01/01/2008 Exoro12000
Ressencal ot Owro
(82)3315-5608 (82)93315-5608
Logradowro Hamero i
AV FERNANDES LIMA a1 FAROL
Municipio ap
Macsid. |3 57160-000
@50
Exercicio 2016
Status: (HABILITADO |+, e e Sl =
Cargo: (SELECIONE O Remesza )
Senha IEGM: s ¥ | ¥ L
Exercicio 2015
o
1 - & Remess
Lo Remeszs Remeszs Remeszs Remessa e
Dsuario Tesce Zdigio e A A A AR AE A
Exercicio 2014
Observagso:
C e > > & % & PRemem
o
Orgamento
Exercicio 2013
o
Toor P 5 e TRemem
PEMES emessa Remesss Remeszs Remeszs Remessa okl

==
m == = = = (= (=
‘Exercicio 2012
e Ul A e
C I IR I IS I IS IR

Exercicio 2011

Todos

3
O S S S
Femessa

Orgamento.
[ TSBT SST TSI TRST TBNT TS TS T

TeRemessa [

Salvar Limpar

Tela de edi¢do de responsaveis

Pesquisar Responsaveis

Ao clicar em pesquisar responsaveis, abrird essa tela.

1(5;‘:‘\ TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS - SISTEMA CARDUG - Cadastro de Responsaveis de Unidades Gestoras

Bem Vindo(a) Tribunal de Contas Unidade Gestora: Prefeitura Teste

rQ Pesquisar por Pessoas
A

Informe o CPF720.575.766-55

Pesquisar
CPF Nome Obs.: Visualizar Vinculo
72057576655 USUARIOTESTE Visualizar
Responsével

Tela com a listagem da pesquisa

www.tce.al.gov.br/cardug 6
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Tela de visualizacao do servidor

Apds clicar em Visualizar Responsaveis, a seguinte tela serd exibida:

Pessoas vinculadas a Unidade

Murns Prow el S 00 Seerraa Bern Viedola) Tebunal de Contan Uridade Gesora: Predetun Tese

O Formudieio de Cadmtro de Prasca

L -

AR T AL O

on B o L agmatetn 0 B

TS TN gt

e Ot dhe L apaci e o0 80,

e v Ore Le O e

Bndencal Cotbr Ovars

BRANS ne RIvIEYS Sadm

Legbnes Momers Parrs
Y PUBANDES LA m A
Mmoo ar

Moot 3 -

O Aflon do Nespomdvel na Unidiade Gestons

Exercicio 2016
P B - Severis - beeeis ¥ b ¥ Semeriie 3 Seretis 4 Grvve v = Seaii
v v v v v v v v

Exercicio 2015

By e
v v v v v v v v

Emercicio 2014

TESTE DE ASSINATURA

Tela de Visualizagdo de responsaveis.

www.tce.al.gov.br/cardug 7
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Pessoas Nao Vinculadas a Unidade

y([: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS - SISTEMA CARDUG - Cadastro de Responséveis de Unidades Gestoras

Menu Principal Sair do Sistema Bem Vindo(a) Tribunal de Contas Unidade Gestora: Prefeitura Teste

Formulrio de Cadastro de Pessoa

Nome Sexo
Desenvolvimento MASCULINO
CPF RG/Orgao Expedidor do RG
56140809371 B
Data de Expedicio doRG
p—
Qutro
Nomero
P—
e
pr—

inculos do Responavel na Unidade Gestora

Esta pessoa néo possui vinculo em sua Unidade Gestora.
Deseja vincular esta pessoa a unidade? Clique aqui

Tela visualizagdo quando o servidor ndo estd vinculado

Ao clicar em “clique aqui”, abrira a tela abaixo:

Ol)md:mm
Sero

Nome.
Tribunal de Contas MASCULIN

<3 RG/Orgio Expedidor do RG

72057576655 prr—
Email Dot de Expedigso do G
Residencial Celuar Outro.
Logrdowo Nomeso Baimo.

- i
E%

Permissbes de Remessas.

Cargo: (SELECIONE || i
Dmﬁdo:m.’;’l;l&r "7';( Doo.m 0w Or Os Qe Os Oe O ok
DataFim: 05/06/2016 | ddmevas el
— Ooogmene (e O O Oe Ose Do Or [ 700
Conscdad
Exericio 2014
Ooogmene (e O O Oe Os e O | 7odes
Consliads.
Exercico 2013
Ooogmee (e Ox Os Oe Os Oe Or [ o5
Conscliado
Exercico 2012
Ooogmene e O O Do Os e On [ 7o
Consohind
Exercico 2011

Ooogmeto (e O O e Os Oe O [ 7oies

Observagdo:

>>Péemo || mpar |

Tela de vincular pessoa ja existente

(0]

www.tce.al.gov.br/cardug
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Cadastro CARDUG WEB

e 12Passo

Preenchimento de todos os campos obrigatdrios, depois de preenchidos corretamente clique
em Salvar e Préximo.

1c. TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS - SISTEMA CARDUG - Cadastro de Responsaveis de Unidades Gestoras

Menu Principal  Sair do Sistema Bem Vindo(a) Tribunal de Contas Unidade Gestora: Prefeitura Teste
e Formulario de Cadastro de Pessoa O%O Vinculo com a Unidade Gestora
Desenvolvimento B MASCULINO |, Cargo: | Controle Interno [y,
e G/ Orgso Expedidor do RG Senha de Acesso IEGM:: |
823.667.321-98 | (xemplo:122456785.00) 111 _isspal | Datalmicio: 09/06/2016 s
o ot e Dutafim: 31/12/2016 |  aammasa
scapti@tce.al.gov.br ] (01/01/1580 | @120
Controlader incernc
Observaso:
Teicfones
e ks Outro
(82)3315-5608 ) {82)3315-5608 )
Enderego Residencial
Logeadoura® Nomero® a0 ~ dan
|av. fernandes lima 11047 | farol Prefeitura Teste
Monicipio a»-
SELECIONE [ 57010-000 P
T g = 016
; Mogamente (e O O e Os e [0 [ 7odes
>> Salvar e Prévimo Limpar Lomsidad
! 015
Mo Me M2 M Mo M e M
Comsolidado
208
W () (L (W (W)
Consafidado
203
[ I (o] T (e[ (ot [ Jelil (e
Consolidado
2012
Oogamene (e (22 Oz Ce Os Cle O 1 roses
Consofidado
20m
Oogameme (e Oz Oz Ce Os O O | 1oses
Consolidado

Tela de cadastro de informagdes
e 22Passo

Anexar os documentos obrigatdrios e clicar em ENVIAR, para finalizar o cadastro.

1€, TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS - SISTEMA CARDUG - Cacastro de Responsaveis

108.21 KB

Tela de envio dos documentos

www.tce.al.gov.br/cardug 9
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e 32Passo

Apenas para cadastro inicial do gestor, sera gerado um processo com capa e contra capa.

Mrocewo Durts

EATOVRE UOBR016

Yo
=
oy

Estado de Alagoas
TRIBUNAL DE CONTAS

EL=MEN 1US OO MelESS0 ES1IMD & A
ECAL LE NN OCUOLANT 3B 0|
Ta l_ 267072016
Processo TC/EletrGnico

T O S

INTERESSAD: PEEFEITUR A MUNICIPAL DE TESTE
CPF/CHPT: 00000000000000
ASSUNTO: CARDUG

OESEIVAZOES

PHOCESSD ELETRORICD CALRS | IALD PO DEILEES . 524-04

=M ISNETDIE AS 103820
Chava Daourssnes Chirdeke: wie Sl T e SAdhat e bl

- Frocesso Eiefrdnkcs TC 267075018 - Foha 1 de 0 -

Capa do Processo

www.tce.al.gov.br/cardug
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Mrocesso Ut

26TN201E 1062016

ITEM{NS) DO PROCESSO - ASSINADO(S)

S de Romeaceo...
Ci'F...

Comprovants de Heogdinou..

o L

Oocements de Idestdwde. .

- Frocesso Evefrdnice TC 2670-0015 - Foha 2 de 0 -

Contra capa Processo

www.tce.al.gov.br/cardug 11
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Sobre

CARDUG WEB v.1.0 — Cadastro de Responsaveis das Unidades
Gestoras

InformagGes Gerais:

Sistema desenvolvido pela Diretoria de Tecnologia e Informatica. 2017

Contatos/Suporte
www.tce.al.gov.br
DTl : (82) 3315-5608

Email: cardug@tce.al.gov.br

www.tce.al.gov.br/cardug 12



