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Apresentação 

 

O Tribunal de Contas do Estado do Acre, acompanhando os avanços 

institucionais decorrentes da institucionalização do processo eletrônico no Brasil, 

desenvolveu um projeto para a formalização dos processos de prestação de contas 

eletrônica das unidades gestoras municipais no âmbito de sua jurisdição. 

A partir do exercício de 2012, as informações sobre a execução 

orçamentária e financeira que comporão a prestação de contas deverão ser 

remetidas mensalmente em meio magnético, utilizando-se o Sistema de 

Acompanhamento da Gestão dos Recursos da Sociedade – SAGRES – instituído 

por meio da Resolução nº 69 de 10 de novembro de 2011 do Tribunal de Contas do 

Estado do Acre.  

O SAGRES é o sistema de captação das informações de prestações de 

contas desenvolvido originalmente no TCE do Estado da Paraíba e replicado com 

sucesso aos Tribunais de Contas dos Estados do Piauí e Pernambuco. Por meio de 

cooperação técnica firmada entre os tribunais para a adoção da plataforma SAGRES 

como instrumento padrão de coleta dos dados das prestações de contas eletrônicas. 

O Portal do Gestor é um sistema de cadastro de jurisdicionados e 

responsáveis, que tem como finalidade, interagir com seus usuários, centralizando 

todos os serviços atinentes ao processo de prestação de contas, proporcionado 

facilidades de comunicação e permitindo, dentre outros serviços, solicitações de 

cadastro nos diversos sistemas disponibilizados pelo TCE/AC, sendo assim o um 

canal de comunicação entre os usuários e o Tribunal de Contas do Estado do Acre. 

Este documento é o manual de utilização do Portal do Gestor, 

fundamentado pelas Resoluções n.º 69 de 10 de novembro de 2011 e n.º 70 de 08 

de março de 2012. A elaboração do presente manual teve o apoio da Universidade 

Federal do Acre através da Coordenação de Sistemas de Informação.. 
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1. Como Utilizar este Manual 
 

O Portal do Gestor possibilita o cadastro de usuários e a verificação 

dos dados para solicitação de utilização dos sistemas do TCE/AC. 

O usuário deverá seguir todos os passos de acordo com as 

especificações do manual, para que o mesmo tenha êxito sobre as ações 

efetuadas. Todos os pontos explicitados mostram detalhes sobre as 

funcionalidades, devendo suprir todas as necessidades de uso do sistema. 
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2. Acesso ao Software 
 

O software pode ser acessado através do link no site do Tribunal de 
Contas do Estado do Acre: www.tce.ac.gov.br, e clicar no item Portal do 
Gestor. 

 

 

 

 

2.1. Requisitos de acesso ao software 

 
Na tela login serão solicitados o CPF e a senha do usuário, caso já 

tenha cadastro, senão o mesmo terá que fazer a solicitação de cadastro no 

Portal do Gestor, no item Não possui cadastro. 

 

2.2. Recuperação de senha 

Caso o usuário esqueça a senha de acesso, o mesmo poderá 

recuperar fazendo os passos a seguir. 

 

Na tela inicial, basta clicar no campo esqueceu sua senha, como 

mostra a figura a seguir. 

http://www.tce.ac.gov.br/
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Após clicar o usuário basta informar os dados solicitados, primeiro o 

CPF como mostra a figura a seguir. 

 

 

 

Após informar o CPF, agora informe o E-mail que foi informado na sua 

solicitação de cadastro, como mostra a figura a seguir. 
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 Após informar os dados solicitados, o usuário tem que clicar no botão 

enviar, que está localizado no canto inferior esquerdo da tela, como mostra a 

figura a seguir. 

 

 

 
Após ter clicado no botão enviar, aparecerá uma mensagem informando que 

a nova senha foi enviada para o e-mail cadastrado, como mostra a figura a seguir. 
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Logo em seguida o usuário deverá abrir o seu e-mail, e verificar que chegou 

um novo e-mail do TCE, como mostra a figura a seguir. 

 

 

 

 



10 

Agora basta p usuário abrir o novo e-mail do TCE e verificar a sua nova 

senha, e verificar que chegou um novo e-mail do TCE, como mostra a figura a 

seguir. 

 

 
 

3. Solicitação de Cadastro 
 

Para realizar uma solicitação de cadastro o usuário deverá clicar no 

item Não possui cadastro.  
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3.1. Orientação para preenchimento dos campos 

O preenchimento do cadastro é divido em seis etapas.  

3.1.1. Unidade Gestora: 

Nessa etapa serão informados os dados da unidade gestora e do 

responsável. 

 

 

No campo unidade gestora, o usuário informará a unidade gestora que está 

solicitando no cadastro, como mostra a figura a seguir. 
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Para selecionar a unidade gestora basta o usuário clicar no botão 

procurar que está em destaque, logo em seguida deve selecionar os campos a 

serem preenchidos: Sede da unidade gestora, Tipo de unidade gestora e Nome 

da unidade gestora. 
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Após clicar no botão procurar, aparecerão os campos a serem 

preenchidos, como mostra a figura a seguir. 

 

O usuário pode informar os campos, sede da unidade gestora, o tipo da 

unidade gestora, ou apenas selecionar a cidade desejada e clicar no botão 

procurar, como mostra a figura a seguir. 
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O usuário tem a opção de cadastrar uma nova unidade gestora, basta clicar 

no botão cadastra nova unidade gestora que está em destaque, como mostra a 

figura a seguir. 

 

 

Após clicar no botão cadastra nova unidade gestora, o usuário tem que 

preencher os campos solicitados, como mostra a figura a seguir. 
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Após o preenchimento dos campos, o usuário deve clica no botão salvar 

que está em destaque, e assim estará cadastrada a nova unidade gestora, como 

mostra a figura a seguir. 

 

 

Selecione o Tipo de responsabilidade. 

 

Ao clicar no campo Início do Exercício, selecione a data correspondente.   
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Ao clicar no campo Fim do Exercício, selecione a data 

correspondente.  

  

 

Digite o Cargo, e logo em seguida clicar no botão Próximo. 
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3.1.2. Dados Pessoais: 

Nessa etapa serão fornecidos os dados pessoais do responsável. 
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Após o usuário inserir seus dados a tela deverá ficar do mesmo jeito da 

imagem abaixo. 
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Após preencher todos os campos que estão em negrito, agora é 

apenas clicar no botão próximo. 
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3.1.3. Endereço: 

Nessa etapa serão fornecidos os dados do endereço do usuário. 

 

 

Após o preenchimento dos dados aperte o botão próximo para continuar o 

cadastro. 
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3.1.4. Telefone: 

Nessa etapa serão fornecidos os Telefone de contato do usuário. 

 

 

Após o preenchimento dos dados aperte o botão próximo para continuar o 

cadastro. 
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3.1.5. Sistemas: 

Nessa etapa serão informados os Sistemas que o usuário irá solicitar. 

 

 

 Após escolher os sistemas desejados, o usuário deve clicar no botão 

próximo para continuar o cadastro. 
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3.1.6. Confirmar Dados: 

Nessa etapa o usuário terá apenas que confirmar os dados, verificando se 

os mesmo estão corretos. 

  

 

Após a confirmação dos dados, marque a opção certifico a veracidade das 

informações a serem transmitidas e aperte no botão enviar. 
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Após enviar os dados aparecerá a tela abaixo, informando o número de 

protocolo.  

 
 

 

O sistema enviará um e-mail para o endereço que foi informado durante 

cadastro, informando que recebeu a solicitação de cadastro no Portal do Gestor. 
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Após envio da documentação física para o Tribunal de Contas, onde será 

analisada pela equipe de Analista de Controle Externo, ocorrera à homologação do 

cadastro, ocasião em que será encaminhado para o e-mail informado durante o 

cadastro, neste e-mail é fornecido o Login e Senha do usuário, conforme a imagem 

abaixo. 

 

Obs.: O usuário deverá se atentar ao e-mail, pois em alguns casos o e-mail 

enviado pelo TCE não irá para a caixa de entra, e sim para o lixo.  

 

 

 

4. Procedimento de acesso 
 
4.1. Tela de login 
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4.1.1. Requisito de Acesso 

Para acessar o Portal do Gestor, o usuário deverá fazer o login no sistema, 

com usuário e senha fornecidos durante a homologação do cadastro e recebidos via 

e-mail. 

 

 
 

 

 

4.2. Tela Inicial 

Esta tela permite o acesso às diversas funcionalidades do software. O 
acesso é feito através de um clique sobre o ícone que representa a 
funcionalidade desejada. Existem quatro campos na página inicial que são: 
Meus dados cadastrais, Novas solicitações, Meu acesso e Minhas 
mensagens. 
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No canto superior direito da tela, aparece o nome completo do usuário 
que efetuou o login. 

 

4.3. Meus dados cadastrais:  

 

É um campo no qual varias informação passadas pelo solicitante de 
cadastro no portal do gestor podem ser atualizadas, por exemplo, estado 
civil, escolaridade, endereço, etc. 

 

4.3.1 Dados Pessoais 

 

Para ter acesso aos dados pessoais com a finalidade de atualizar 
alguns dados, basta clicar sobre o ícone denominado dados pessoais, 
destacados em vermelho na figura abaixo: 

 

 
 

Após clicar sobre o ícone dados pessoais, o navegador carregará uma 
nova pagina que mostra as informações do usuário.  

 

Como é possível observar algumas informações como Identificação 
(CPF, nome, data de nascimento, sexo), Filiação (nome da mãe e do pai) e 
Naturalidade (nacionalidade, naturalidade, naturalizado), não podem ser 
modificados. Existe um campo denominado Outras informações, que possui 
dados como Estado civil, Escolaridade e e-mail, que podem ser modificado, 
por exemplo, o usuário era solteiro quando efetuou a solicitação do seu 
cadastro e sua solicitação foi homologada, mas após alguns dias esse 
usuário casou, então, é conveniente que esse usuário possa mudar seu 
estado civil. 

Na barra menus localizada na parte superior da tela o usuário pode 
clicar no botão documentação e verificar informação sobre sua 
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documentação. A seguir uma figura mostra a localização do botão 
(destacado em vermelho): 

 

 
 

Ao clicar no botão documentação, uma nova aba aparece trazendo 
informações sobre a documentação pessoal do usuário. Algumas informações não 
podem ser alteradas, como por exemplo, o RG. Porem é necessário a inserção de 
dados da Carteira de Trabalho – CTPS (PNE, Número, Série, Data de Emissão) e 
de dados de Outros Documentos (Certificado de Reservista, PIS, NIT, PASEP). 
Outro campo que pode ser encontrado nessa tela são os dados do Titulo de Eleitor, 
que podem ser atualizados, por exemplo, a seção e zona do eleitor podem mudar 
de acordo com critérios do TRE. 

A figura a seguir mostra todos os dados de forma separada, então o usuário 
devera preencher os campos vazios.  
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Após o preenchimento correto dos dados, basta clicar no botão 
atualizar localizado no canto inferior esquerdo da tela, e então, o usuário 
receberá uma mensagem confirmando a atualização. O botão localizar está 
destacado em vermelho na figura a seguir. 

 

 
 

 

Após clicar no botão atualizar, uma mensagem de confirmação é exibida na 
parte superior da tela, destacada em azul, como mostra a figura a seguir. 
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Para voltar a pagina inicial basta clicar no botão Pagina Inicial, localizado na 
parte inferior esquerda da tela, como mostra a figura a seguir. 

 

 
 

 

4.3.2 Telefones 

Outro tipo de informação que se pode ter acesso na tela principal, é em 
relação ao telefone, para isso basta que o usuário clique no ícone telefone, 
destacado na figura abaixo. 
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Após clicar sobre o ícone telefone, uma nova tela aparece fornecendo a 
possibilidade de um novo telefone ser adicionado, basta apenas que os campos de 
Tipo, DD e Número sejam preenchidos corretamente, e para confirmar a inserção 
basta clicar no botão salvar, que está destacado em vermelho na figura s seguir. 

 

 
 

 

Se o usuário quiser adicionar mais de um novo numero de telefone basta 
clicar sobre o botão Novo, que estar localizado ao lado do botão salvar, como 
mostra a figura a seguir. 

 

 
 

Após solicitar um novo número, basta seguir os passos já definidos para 
adicionar um novo número. Uma importante observação é que apenas os números 
de telefone que foram inseridos após a homologação da solicitação de cadastro 
podem ser editados. 
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4.3.3 Endereços 

Para ter acesso ao endereço o usuário deve clicar no ícone Endereço, tendo 
assim acesso ao endereço no qual foi fornecido durante a solicitação de cadastro 
podendo assim atualizar os dados, o ícone Endereço esta destacado em vermelho 
conforme a figura abaixo. 

 

 
 
Após o clique sobre o ícone de endereço na tela inicial, uma nova tela surge, 

trazendo o endereço que foi homologado, na parte inferior da tela, e para que esse 
endereço possa ser atualizado, basta que o usuário preencha os dados 
corretamente do campo Atualizar endereço. A tela a seguir mostra o endereço com 
os campos a serem preenchidos, e com as informações de endereço que foi 
homologado. 
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Após o preenchimento correto dos dados basta clicar no botão salvar 
localizados na parte central da tela do lado esquerdo, destacado em vermelho na 
figura a seguir:  

 

 
 

Após o clique sobre o botão salvar um novo endereço é adicionado, 
destacado em vermelho na parte de baixo da tela, lembrando que da mesma forma 
do numero do telefone, o endereço que foi homologado não pode ser editado, 
somente os novos endereços que forem adicionados. 

E caso o usuário necessite adicionar outro endereço basta clicar no botão 
novo, E seguir os passos anteriormente citados. Caso o usuário queira excluir um 
endereço, basta clicar sobre o x (que esta em vermelho), localizado ao lado do 
nome do bairro, conforme a figura a seguir.  
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Após o clique sobre o botão x uma janela aparece pedindo uma confirmação 
para excluir o endereço, como mostra figura a seguir. 

 

 

 
 

Caso o usuário confirme, o endereço inserido será excluído. 

 

 

 

4.4. Novas solicitações 

 

4.4.1 Sistemas 

 

Na parte de sistema, mostra os sistemas que o usuário tem acesso e a 
possibilidade dele realizar uma nova solicitação para acesso a novos sistemas. 
Para ter acesso a parte de sistemas basta clicar no botão Sistemas, localizado na 
parte de novas solicitações, como mostra a figura a seguir. 
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Após o clique uma nova tela aparece trazendo os sistemas no qual o usuário 
tem acesso, Com informações se a solicitação foi ou não homologada. Caso o 
usuário deseje realizar uma nova solicitação, basta clicar sobre o botão novo, 
localizado na parte inferior esquerda da tela, destacado em vermelho, como mostra 
a figura a seguir. 

 

 
 

Então uma janela abre pedindo para seja adicionada uma unidade gestora, 
basta clicar sobre a caixa e escolher uma unidade gestora, como mostra a figura a 
seguir. 

 

 
 

Depois de selecionada a unidade gestora, basta escolher o sistema 
desejado, basta apenas um clique sobre o sistema, como mostra a figura a seguir. 

 

 
 

Após a solicitação o sistema adicionado fica pendente de homologação, 
como mostra figura a seguir. 
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4.4.2 Unidade gestora 

 

Nesse item, o usuário pode verificar a unidade gestora que está vinculado, 
existe também a possibilidade de adicionar outras unidades. Para ter acesso aos 
dados da unidade gestora, basta clicar sobre o ícone Unidade gestor, destacado em 
vermelho, como mostra figura a seguir. 

  

 
 

Uma nova tela aparece, mostrando as unidades gestoras vinculadas, como 
mostra a figura a seguir. 
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E para adicionar uma nova unidade gestora basta preencher os campos das 
informações de solicitação corretamente como mostra a figura a seguir. 

 

 
 

Após o preenchimento correto de todos os campos, basta clicar no botão 
enviar localizado no canto inferior esquerdo da tela, destacado em vermelho, como 
mostra figura a seguir. 
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Após efetuar todo esse processo a solicitação fica aguardando ser 
homologada, portanto, sua situação fica pendente, como mostra figura a seguir. 

 

 
 

 

4.5 Meu Acesso 

 

4.5.1 Alterar Senha 
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O usuário pode trocar a senha de acesso fornecida pelo sistema por outra 
senha. Para isso basta clicar no ícone Alterar senha, destacado em vermelho na 
figura a seguir. 

 

 
 

Então, uma nova tela aparece pedindo que o usuário forneça uma nova 
senha e a confirmação dela, como mostra figura a seguir. 

 

 
 

Depois de fornecer a senha e a confirmação basta clicar botão atualizar, 
localizado no canto inferior esquerdo da tela, feito isso a senha do usuário foi 
alterada, observe a figura a seguir. 
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Feito todo o processo, o usuário receberá uma mensagem de confirmação de 
atualização de senha, lembrando que tanto a nova senha como a confirmação deve 
ser igual. 

 

4.6 Minhas Mensagens 

 

Na tela inicial o usuário pode ver as mensagens enviadas pelo administrador. 
Essas mensagens são dispostas em uma tabela localizada na parte inferior da tela. 
A tabela que contem essas mensagens trás informações como Data, Assunto e 
Mensagem. Essas mensagens só podem ser enviadas pelo administrador, ou seja, 
o usuário não pode enviar mensagens. Observe a figura a seguir.  
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4.7 Sair 

Para sair do Portal do Gestor, basta clicar sobre o botão Sair, destacado em 
vermelho, localizado na parte inferior direita da tela inicial como mostra a figura a 
seguir. 

 

 
5. Considerações finais 

 

Contando como apoio das Unidades Gestoras para o aprimoramento desta 
ferramenta, o TCE/AC espera alcançar maiores benefícios na utilização do Sagres. 

 

 


