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O que é o Capture?

O Capture - Sistema de captura de evidéncias — é um sistema informa-
tizado desenvolvido pelo Tribunal de Contas do Estado do Piaui e que tem por finalidade a
aplicacao de questionarios direcionados ao publico interno ou externo, ou seja, aos seus juris-
dicionados (6rgaos e entidades municipais ou estaduais sujeitos a sua jurisdicao) ou aos servi-
dores de seu quadro proprio. Esses questionarios podem estar vinculados a fiscalizagbes ou
outras acdes de controle da area técnica do Tribunal, como também para coletar outras infor-
magoes relevantes dos responsaveis pelas unidades jurisdicionadas, como, por exemplo, dados

sobre sua realidade administrativa ou especificidades de uma politica publica.
Sao funcionalidades do sistema:

« Envio de questionarios aos 6rgaos e entidades sujeitos a jurisdicdo do Tribunal, como, por
exemplo, nos casos da aplicacdo periédica do indice de Efetividade da Gestdo Municipal
(IEGM) ou do indice de Efetividade da Gestdo Estadual (IEGE);

« Validagdo de questionarios, pelos auditores de controle externo, depois de coletadas as res-
postas dos jurisdicionados;

« Realizacao de fiscalizagOes, inclusive ordenadas*, com divulgacao dos resultados em tempo

real.
Apenas a primeira funcionalidade diz respeito aos usuarios externos,
ou seja, aos jurisdicionados, e sera tratada nos capitulos seguintes.

Fiscalizagoes ordenadas se referem a agGes do Tribunal que sdo realizadas de forma surpresa, executadas em regime de
forca-tarefa e de forma simultanea, utilizando toda a forga disponivel de trabalho de técnicos e auditores. As acGes

consistem no deslocamento de agentes para inspecionar no local diversas dreas da administragdo publica, como

transporte, merenda e material escolar, almoxarifado, creches, hospitais, entre outras.
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Como acessar o Capture?

2.1. Perfis de usuarios do sistema Capture

Existem 2 perfis distintos de usuarios externos que acessam ao sistema
Capture: um exclusivo para o (a) gestor, responsavel por gerenciar os questionarios enviados
a uma dada entidade ou 6rgao jurisdicionado, e outro para o (b) responsavel pelo preenchi-

mento de um questionario especifico, apos ser designado por um gestor.

- Gerenciamento dos questiondrios

GESTOR enviados & Unidade

USUARIOS EXTERNOS

- Preenchimento de um ou mais

RESPONSAVEL L.
questiondrios

No primeiro caso, o acesso se da por login e senha, exclusivo para ges-
tores atualizados no sistema Cadastro Web (Resolugao TCE-PI n° 908/2009). No segundo, por
meio de uma chave recebida via e-mail. Qualquer agente publico pode ser alocado como res-
ponsavel para apresentar respostas a um questionario, inclusive o proprio gestor, desde que

possua um e-mail valido para o recebimento da chave.

No caso de gestores que ainda ndo estao cadastrados nos sistemas
corporativos do Tribunal, € possivel acessar o sistema de criacao de usuarios clicando aqui. Para

recuperagao de senha, clique aqui.
2.2. Acesso pela pagina oficial do TCE-PI

a. Aos gestores, 0 acesso se da pela pagina oficial do Tribunal de Con-
tas do Estado do Piaui, hospedado no link https://www.tcepi.tc.br/, na secdao destinada aos

sistemas internos.



http://sistemas.tcepi.tc.br/criacaodeusuarios
http://sistemas.tcepi.tc.br/recuperarsenha
https://www.tcepi.tc.br/
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Criagao de Cadastro Web Capture
Usuario
SERVICOS
Pautas Sessdes ao |nfo.|maliuusdo
vivo b

b. Os sistemas estdo relacionados na pagina princi-
pal do portal do Tribunal de Contas do Estado do

Piaui.

c. A pagina seguinte € a de login, na qual o gestor
informa o seu CPF e a senha registrada no momen-
to da criacao de seu usuario no sistema Cadastro

Web.

= teste A
A\ Capture Usudrio
/) //)A I e
& Jurisdicionado v % Comunicagdes v
Jurisdicionado  Pesquisa de questionario
~ Ocultar pesquisa
Nome Dimensao Data Encerramento Situagao
Digite o nome do questionario Todos v Todos N

pr

=
//'\(07\ ‘\ Capture
/A Sistema de captura de evidéncias

Bem-vindo, utilize o formulério abaixo para efetuar
o login.

Usudrio
Digite seu nome de usuério
Senha

Digite sua senha

d. Tudo pronto! Agora o gestor
deve visualizar o menu principal
do sistema CAPTURE, que consiste
em dois botdes: () Jurisdicionado
e (Il) Comunicagbes, que serao ex-
plicados em detalhes no capitulo

seguinte.
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Tarefas do usudrio Gestor

Na pagina inicial, o gestor podera ver todos os questionarios a serem
respondidos e que estejam vinculados a sua unidade jurisdicionada. No caso de o gestor ser
responsavel por mais de uma unidade, os questionarios automaticamente sao relacionados

logo abaixo do nome de cada 6rgao ou entidade.

Para cada questionario em execucao, é possivel ao gestor apenas duas

acoes: (a) visualizar ou (b) alocar responsavel.

Data Ultimo Envio

‘ Alocagdo de responsdvel

‘ Visualizagdo do questiondrio

3.1. Funcao “Visualizar”

Este botdo possibilita ao gestor acessar o contelido das questdes envi-
adas pelo Tribunal de Contas do Estado do Piaui, para fins exclusivamente de conferéncia. Essa
funcionalidade se justifica na medida em que, antes de designar um responsavel ao preenchi-

mento, o gestor precisa ter ciéncia do tipo de informagao requerida pelo Tribunal.

A funcionalidade também permite o acompanhamento do preenchi-
mento do questionario pelo responsavel designado. No modo de visualizacao, o sistema nao
permite ao gestor fazer correcdes ou modificar as respostas apresentadas, pois sao agoes ex-

clusivas do agente alocado.
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3.2. Funcao "Alocar Responsavel”

Nessa etapa, o gestor pode determinar o agente publico responsavel
pelo preenchimento do questionario. Sao requeridas as seguintes informacdes, todas obriga-
torias:

Responsavel

Nome *

Nome
CPF *

CPF

Telefone *

Telefone

Cargo *

Cargo

Email *

E-maiil

Confirmar email *

Confirmar e-mail

3331

Em relacdo ao cargo, o sistema apresenta uma lista de opgdes que re-
fletem aquelas constantes da Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO). No caso de o cargo
do agente alocado nao estar relacionado no CBO, o gestor pode informar outro que seja simi-
lar. Por exemplo: o cargo "Secretario Municipal" podera ser informado como "Secretario - exe-

cutivo"; o de técnico contabil, como "Contador".
3.3. Alterar responsavel alocado

Para realizar a alteracao do responsavel alocado, basta ao gestor refa-
zer a alocacao, informar os dados do agente substituto e apertar o botédo “salvar”. Nesse caso,
a chave anteriormente enviada ao substituido passa a ser invalida e as respostas por ele apre-

sentadas ndo se transmitem ao novo responsavel.

Importante! A alocagdo sé pode ser feita para outra pessoa somente se o questionario nao

tiver sido iniciado. Do contrdrio, o sistema ndo ird mais permitir a alteragdo do responsavel.




SISTEMA CAPTURE
Manual do usudrio - Jurisdicionados TCE'P[

Respondendo os questiondrios

4.1. Acesso ao questionario

Feita a alocacdo, o servidor designado deve aguardar o recebimento
de e-mail pelo sistema Capture, no qual constardo as instrugdes de acesso ao questionario.

Integram o e-mail:

A - nome do questionario para o qual foi alocado
B - endereco eletronico do questionario (link)

C - Chave de acesso

® naoresponda@tce.pi.gov.br
<P para mim

Prezado Sr(a)

Seu cadastro foi efetivado no sistema CAPTURE. Para responder o questionario IEGM 2021 - Educacéo

O endereco do questionario é https://homologacao.tce.pi.gov.br/capture/#/access-key?id=6.
A sua chave de acesso é: etbukOd(IW
Atenciosamente,

Tribunal de Contas do Estado do Piaui

[« Responder ||

~ Encaminhar )

Algumas orienta¢des importantes:

| - o e-mail de alocacao pode demorar até 1h para chegar a caixa de entrada do agente designado;

Il - deve ser sempre verificada a caixa de SPAM, pois o e-mail pode, por questdes de seguranca ou

configuragdes de restricao a publicidade do servidor, ser direcionado ao lixo eletronico;

lll - recomenda-se copiar e colar a chave, para serem evitados erros de digitacago no momento do

acesso.

10
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Bem-vindo, informe a chave de acesso no espaco
abaixo para responder o questionario.

Chave

Na tela de login, apenas é solicitada a chave.

O agente alocado nao necessita de usuario

para acessar o questionario.

4.2. Funcionalidades acessorias

Algumas funcionalidades estdo disponiveis ao usuario alocado para

responder ao questionario:

=
O

a. Impressao do questionario - gera um arquivo em PDF para impressdo ou arma-

zenamento pelo servidor, com as respostas apresentadas ja salvas.

b. Apresentar comentario ao questionario - nesse botdo, abre-se uma nova caixa

de texto para o usuario registrar comentarios e impressdes ao questionario.

c. Anexar arquivo ao questionario - abre janela para anexar arquivos que o usua-
rio entende como relevante para conhecimento da equipe do TCE responsavel

pela fiscalizacdo e que digam respeito ao questionario como um todo.

d. Apresentar comentario a questao - algumas questdes também permitem co-
mentarios. Esta funcionalidade deve ser usada quando a sugestao, critica ou com-
plementacdo do usuario se referir a uma determinada pergunta especifica, dife-

rentemente do comentario ao questionario.

e. Anexar arquivo a questao - algumas questdes permitem anexar arquivos como
forma de complementar uma resposta ou comentario realizado ao préprio enun-
ciado. Nao confundir essa funcionalidade com a de “"anexo modelo” (explicada
adiante), geralmente utilizada em questdes do tipo “upload de arquivo” (tdpico

6.5).

n
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e

f. Questao obrigatoria - as questdes com asterisco vermelho sao aquelas as quais
o usuario deve, necessariamente, apresentar resposta, sob pena de ndo ser permi-

tida a finalizacao do questionario.

g. Anexo modelo - algumas questdes podem conter documento anexo, como
planilha de excel (xls), PDFs e outros, os quais servem de modelo para a resposta
ou como orientagdes diversas. Em questdes com resposta do tipo “envio de arqui-
vo" (ver topico 6.5), o documento deve ser baixado, preenchido e reenviado ao

Tribunal.

h. Apagar resposta - permite apagar os registros realizados nos campos de res-

posta da questao.

i. Instrucdo - ao passar o mouse em cima desse simbolo, o respondente tem aces-

so a orientagdes do Tribunal para o correto preenchimento da questao.

Exemplo de questionario e suas funcionalidades:

IEGM 2023 (ANO BASE 2022)
Data Encerramento: 05/06/2023

Responsavel

Nome: CPF:

Unidade Fiscalizada: —————
Dimensao: Saude

Nome: |I-SAUDE 2022 Situacao: Em andamento

| —— @ PLASA1 - 1.0 - As metas previstas para os indicadores do Plano Municipal de Saide 2018-2021 D @b @

!

O

D%—‘

600 oo

—
foram atingidas? *

Sim, todas as metas foram atingidas
Sim, a maior parte das metas foram atingidas
Sim, a menor parte das metas foram atingidas

Mao

s @

12




*

s Tribunal de Contas do Estado do Piaui

TCE'P[ Secretaria de Controle Externo

4.3. Prazo para finalizacao do questionario

O servidor designado pode consultar o prazo concedido para apresen-

tar respostas e finalizar o questionario na tela inicial apds o login, conforme o exemplo abaixo:

QUESTIONARIO TESTE B
| Data Encerramento: 30/06/2023 ‘

Responsavel

Nome: - CPF:

Unidade Fiscalizada: SECRETARIA ESTADUAL DE D @0
DEMONSTRACAO

Dimensao: Educagao

Nome: i-EDUC 2021 IEGE Situacédo: Em andamento

Atencao! A partir dos ultimos 05 (cinco) dias para a finalizagcdo dos
trabalhos, ao responsavel surgira um alerta no cabecalho do questionario, com a contagem

de dias restantes.

Data Encerramento: 27/04/2023

Falta(m) 2 dia(s) para encerrar o prazo de preenchimento do questionario!

4.4. Salvando e finalizando um questionario

No final dos questionarios, o usuario ird encontrar dois botdes distin-

tos: (a) salvar e (b) finalizar, que tém fungdes distintas.

(a) O botdo “salvar” é usado para guardar as respostas apresentadas
sem a necessidade de preencher todas as questdes. As perguntas com respostas salvas passam

a ter uma etiqueta verde, no canto esquerdo do enunciado da questao.

4
o GESPR2 - 1 - Qual(is) a(s) jornada(s) de trabalho semanal dos
professores dos Anos Iniciais do Estado? *

Questéao salva
O botdo de salvar ndo faz criticas quanto ao preenchimento integral do
questionario, apenas armazena, de forma parcial, os dados apresentados, que permanecem ao

reabrir a pagina.

13
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(b) O botao “finalizar”, por outro lado, s6 produz efeitos se o questio-
nario estiver com todas as questdes obrigatdrias preenchidas. Deve ser acionado quando o
trabalho do servidor designado ja estiver concluido, para envio definitivo das informacdes ao

Tribunal.

Atencao! Mesmo apos finalizar, é possivel alterar as respostas apre-

sentadas, enquanto o prazo para encerramento do questionario estiver correndo.
4.5. Recibo de questionario finalizado

Ao finalizar, o servidor designado recebera um e-mail com o recibo de

ter respondido o questionario, além de um relatério com todas as respostas apresentadas.

Conteudo do email

Unidade jurisdicionada

Comunicamos a finalizacao do questionario IEGM 2023 (ANO BASE 2022) - I-
CIDADES 2022 em 31/03/2023 09:58:23.

Segue anexo 0 arquivo:

« 0 arquivo em pdf contendo suas respostas e;

+ o recibo de finalizacao

Poderéo ser solicitadas informacgdes adicionais no canal de comunicacao,
disponivel na pagina do gestor https://sistemas.tce.pi.gov.br/capture/#/login ou
no link fornecido ao responsavel.

Atenciosamente,

Tribunal de Contas do Estado do Piaui.

@ Resposta @ Recibo

4.6. Lei geral de protecdo de dados

O tratamento dos dados solicitados nos questionarios esta baseado
nos arts. 7°, 1l e 11, ll, b da LGPD, no intuito de cumprir as competéncias constitucionais do
TCE-PI previstas nos arts. 86 a 89 da CE/89 para o exercicio do controle externo, conforme as

finalidades e objetivos da fiscalizacao. Para mais detalhes, clique aqui.

14
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Canal de comunicagéo

5.1. Como funciona o canal de comunicacao

A qualquer momento, caso o auditor tenha necessidade de abrir dialo-
go com o responsavel alocado, podera ser aberto canal de comunicacao para solicitar esclare-
cimentos diversos, como informac¢des adicionais de resposta cadastrada, complementacdes,

anexos ou comentarios.

Ao receber a mensagem do auditor, o usuario verificara a notificacao

na aba destinada a Comunicacao.

® comnicasto @) ——
Uma mensagem pendente

Uma vez acessado o canal de comunicagao, o responsavel por respon-
der o questionario podera visualizar as mensagens em aberto para cada questionario para o

qual estiver alocado.

Data
Nome da fiscalizagdo Nome do questiondrio Encerramento  Situagao
Ut| | |Ze essa O pgéo pa ra Ca d as_ TESTE QUESTIONARIO COMUNIC TESTE 27/04/2023 Em execucao
. Unidade Fiscalizada Gestor Responsavel pelo questiondrio
trar uma reSpOSta VInCUlada a SECRETARIA ESTADUAL DE DEM( TESTE AUDITOR X
uma das mensagens enviadas
pelo auditor pelo proprio
Ve AUDITOR X Utilize essa opgdo para cadas-

Enviar anexo da questao 3.4, para melhor referenciar o contetido

trar uma resposta sem vincular

4 Responder

a mensagem anterior

Também é possivel fazer upload de anexo na sua mensagem

Atencao! Apenas ao auditor é permitido iniciar o canal de comunica-

¢do. Para orientacdes de como contatar os técnicos do Tribunal, ver capitulo 7.

15
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5.2. Possibilidade de supervisdo pelo usuario gestor

O sistema permite ao usuario gestor acompanhar as mensagens troca-
das no canal de comunicacao entre o responsavel alocado e o auditor competente, clicando na
aba "Comunicacdes”. Trata-se de funcionalidade de mera supervisao, pois ao gestor ndo é pos-

sivel enviar nova mensagem ou responder a alguma ja enviada pelos demais usuarios.

16
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Tipos de resposta: orientacoes

Neste capitulo, poderdo ser consultadas orientaces para cada tipo de
resposta possivel no sistema Capture. As respostas poderdo ser de: (a) selecdao Unica; (b) sele-

¢do multipla, (c) texto, (d) numérica, (e) classificacao e (f) envio de arquivo.
6.1. Selecao Unica

As questdes com resposta do tipo “selecao Unica” apresentam os bo-
tdes para marcacao no modelo “option button” (botdo de opcao), elemento de interface grafica
de formato esférico e que permite ao usuario selecionar apenas uma opgao por vez, pois o

grupo de possibilidades trazidas sao mutuamente exclusivas.

0 IMURB13 - 13.0 - O Municipio possui acessibilidade para D @0
pessoas com deficiéncia e restricao de mobilidade? *

Sim - Em todos os calcamentos publicos
Sim - Na maior parte dos calcamentos publicos
Sim - Na menor parte dos calcamentos publicos

Nao possui acessibilidade em calcamentos publicos

e

6.2. Selecao multipla

Aqui, o usuario pode selecionar varias opc¢des simultaneamente, pois
as possiveis respostas nao sao logicamente excludentes. Esse tipo de resposta apresenta bo-
tdes para marcacao no modelo “checkbox” (caixa de sele¢do), elemento grafico no formato de

um pequeno quadrado.

17
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CMDCL1.3 - 1.3 - Assinale quais recursos a COMPDEC (O @
ou drgao similar possui: *

Outro

Recursos Humanos
Recursos Tecnologicos
Estrutura Fisica
Recursos Orcamentarios

Recursos Materiais
6.3. Texto

As questdes com resposta do tipo “texto” disponibilizam uma caixa na
qual o usuario pode registrar, em texto livre, as informacdes requeridas, com possibilidade de
inserir qualquer espécie de caractere (letra ou nimero).

COMEN16.1 - 16.1 - Utilize o espago abaixo para D $0

registrar suas impressodes, comentarios e sugestoes a
respeito do presente questionario. *

6.4. Numérico

As questdes com resposta do tipo “numérico” limitam a insercao de
caracteres a apenas algarismos arabicos e, em certos casos, aceitando alguns elementos de

pontuag¢do, como virgula e ponto. Sdo espécies de questdes numéricas:

a - numero inteiro - aceita apenas algarismos. Exemplo: “587".

b - nidmero decimal - é possivel utilizar virgula para registrar valores
com casas decimais. Exemplos: “200,65".

c- data - aceita apenas algarismos, com separacdo automatica dos ele-

mentos indicativos de dia, més e ano por barras (/). Exemplo: “01/05/2023".

18
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PLEDUL.1 - 1.1 - Informe quantos estabelecimentos D @h
que oferecem Creche possuem: Sala de Aleitamento
Materno (SAM): *

Responder

&

6.5. Classificacao

Nas questdes com resposta do tipo “classificacdo”, o usuario se depara
com uma lista reordenavel para que seja organizada na ordem de importancia de cada item
em sua percepgao, segundo as orientagdes do enunciado. No topo, deve constar o item de

maior relevancia e, na base, o de menor.

PLANE112 - 34 - Classifique o nimero de abandonos segundo as Q 00
causas que os motivaram no ano de avaliagao: (em ordem

decrescente, ou seja, o item em primeiro lugar possui o maior

ndmero) *

+

1 Anos Iniciais - Dificuldade de acesso a Escola

p Anos Iniciais - Desinteresse

!!

3 Anos Iniciais - Necessidade de Trabalhar

+

4 Anos Iniciais - Outros

+

5  Anos finais - Dificuldade de acesso a Escola

+

6 Anos finais - Desinteresse

7  Anos finais - Necessidade de Trabalhar

!]

8  Anos finais - Outros

+

9  Ensino Médio- Dificuldade de acesso & Escola

6.5. Envio de arquivo

Quanto as questdes para envio de arquivo, apenas é solicitado ao
usuario que realize o upload da informacéo requerida, que pode ser uma imagem, um docu-
mento PDF, planilha etc., para avaliacao posterior pela equipe de fiscalizagdo atuante no Tribu-

nal. Algumas observacdes sao pertinentes:

- Nao ha limitagdo quanto ao tamanho dos arquivos a serem enviados;
- Possibilidade de serem anexados varios arquivos simultaneamente;

- Possibilidade de envio de arquivos compactados.
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SISTEMA CAPTURE

Manual do usudrio - Jurisdicionados TCE'P[

TRESCA4 - Realize o upload de arquivo contendo D &O @
informacoes sobre os veiculos do transporte escolar,

utilizando a planilha modelo disponibilizada no enunciado
desta questao.

& . . . .
. Selecione um arquivo ——— Realize o upload aqui

Algumas questdes, como a apresentada acima, podem trazer um docu-
mento modelo para ser preenchido antes de ser anexado pelo usuario. Para fazer o download

do modelo, basta clicar no terceiro icone, da esquerda para a direita, ao lado do enunciado.

D @O l Download do documento modelo
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’” Tribunal de Contas do Estado do Piaui

TCE'P[ Secretaria de Controle Externo

Outros canais de atendimento

O suporte aos usuarios do sistema Capture pode ser realizado por te-

lefone ou e-mail, nos seguintes canais:

(86) 3215 - 3987
(86) 3215 - 3984

suporte@tcepi.tc.br
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