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GABINETE DE ASSESSORAMENTO TECNICO

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS

1) ORIENTACAO GERAL

A legislacédo exige que as prestacdes de contas sejam apresentadas na forma
adequada, contendo a discriminacdo das receitas e das despesas, a apuragdo dos

saldos, bem como os documentos justificativos.

Em regra, é obrigatdrio apenas que se demonstre, de forma clara e inequivoca,
o saldo inicial, os recebimentos, os pagamentos e, consequentemente, o saldo final,
tudo devidamente acompanhado dos respectivos documentos comprobatoérios.

E necessario que o representante guarde todos os recibos, notas fiscais,

extratos bancarios e demais documentos das receitas e despesas.

Nao ha a exigéncia de um modelo rigido para a apresentacédo da prestacao de

contas. No entanto, deve respeitar as formalidades que a legislagédo exige.

Para facilitar esse trabalho, o Gabinete de Assessoramento Técnico do
Ministério Publico do Estado do Rio Grande do Sul recomenda que sejam seguidos 0s

seguintes passos:
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. Separe e organize os documentos por més e em ordem de data;

. Se possuir contas bancarias, obtenha os extratos bancarios abrangendo todo o
periodo da prestacao de contas;

. Baixe o arquivo da planilha de prestacdo de contas através do site
https://www.mprs.mp.br/atendimento/paginas/planilha-curadores/ ou solicite

sua remessa através do e-mail gat-contabil@mprs.mp.br;
Efetue o registro dos saldos de caixa e bancos, bem como dos recebimentos e
pagamentos na planilha de prestagao de contas em ordem de data.

5. “Imprima” as planilhas em arquivo PDF;

Digitalize os documentos comprobatérios em arquivo PDF, abertos e sem
sobreposicao, ordenados na mesma sequéncia daquela apresentada nas planilhas
(coluna “N? de Ordem”);

. Ordene os arquivos PDF das planilhas, més a més, com os respectivos
documentos comprobatérios em sequéncia;

. A prestacdo de contas sera apresentada através de advogado, em autos
apartados, devendo ser anexada a peticao inicial:

- Copias das folhas da ultima prestacao

de contas que comprovem a

homologacdo e o saldo final, exceto
para a primeira prestacao de contas;
- Copia do Termo de Compromisso, caso

aplicavel;
- Planilhas de prestacdo de contas e

TR P A TR

documentos organizados, més a més,
conforme recomendacdes deste

manual.
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2) DOCUMENTOS SUPORTE
Com relagao aos documentos suporte, esclarecemos:

- Todos os valores informados serdo baseados naqueles indicados nos
documentos validos.

- Documentos vélidos sao aqueles aceitos pela legislacdo fiscal (ex.: notas
fiscais, cupons fiscais, recibos de pagamento de salarios, recibos de
pagamento a autbnomos, etc.).

- Faturas de cartdo de crédito, faturas de cartdbes de supermercado e
comprovantes de débito em conta somente serdao aceitos quando
acompanhados dos respectivos documentos fiscais.

- No caso de recibos comprados em livraria e preenchidos manualmente,
todos os campos devem estar preenchidos, inclusive os de nome completo e
CPF.

- Recibos genéricos de repasse de dinheiro a terceiros para atender
despesas, somente serdo aceitos se acompanhados dos respectivos
documentos validos.

- Empréstimos efetuados para terceiros serao comprovados por contrato onde
serdo indicados a forma de ressarcimento e os rendimentos pactuados, bem
como com copia da autorizacao judicial.

- Exceto com relacéo as receitas bancarias (comprovadas através do extrato
bancario), os demais registros devem ser comprovados pelos respectivos

recibos/demonstrativos.
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3) PLANILHA DE PRESTACAO DE CONTAS

Abra a planilha de prestacdo de contas no Excel. Consulte o capitulo 4 deste

manual para habilitagdo das macros com a finalidade de possibilitar o uso do arquivo

de prestacao de contas.

‘ PLANILHA CADASTRO

Informe o tipo das partes, escolhendo a opcédo adequada na caixa de combinacao
do campo (Autor/Réu; Curador/Curatelado; Guardido/Menor sob guarda;
Inventariante/Inventariado; Representante/Representado; Tutor/Tutelado).

Digite o nome das partes.

Informe 0 més e o0 ano de inicio da prestacao de contas. Apds a criagcao do primeiro
més, nao ha como alterar essa informagao.

Digite a(s) conta(s) bancéria(s), caso existente(s), informando nome do banco, tipo
da conta, agéncia e niumero da conta. Se o nome do banco nao estiver na lista,
digite 0 nome do banco manualmente.

Apéds o preenchimento completo da planilha Cadastro, clique no botao “Clique aqui

para criar o primeiro més”.

‘ SALDO INICIAL DISCRIMINADO

Na planilha de prestacdo de contas do primeiro més, informe o saldo de caixa
(dinheiro em espécie), caso existente, na linha da tabela “Saldo inicial
discriminado’.

No mesmo sentido, no caso de existéncia de conta(s) bancaria(s), informe o saldo
do inicio do primeiro més na linha respectiva da tabela “Saldo inicial discriminado”,
em conformidade com o extrato emitido pela instituicdo bancaria.

Se houve prestacdo de contas em periodo anterior, o saldo inicial da atual
prestacao de contas deve ser igual ao saldo final da prestacéo de contas anterior.
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- Os valores do saldo inicial devem ser digitados somente na planilha do primeiro
més, pois nos meses seguintes estes valores sdo preenchidos automaticamente
através do saldo final do més anterior.

- No caso de abertura de uma nova conta bancaria, digite suas informacdes na
planilha Cadastro. Ao efetuar o preenchimento dos dados bancarios na planilha
Cadastro, havera a replicacdo automatica de tais informagdes em todas as

planilhas mensais ja criadas.

‘ DEMONSTRATIVO DOS RECEBIMENTOS

- Registre todos os recebimentos (exemplo: aposentadoria, pensao, aluguéis
recebidos, receitas financeiras, etc.).

- Ultilize o botao “Inserir novo recebimento”para criar as linhas para cada langamento
necessario.

- O campo “Data” deve ser preenchido pelo regime de caixa, ou seja, 0S
recebimentos devem ser registrados na data em que o dinheiro ingressou de forma
efetiva.

- O campo “Descricdo” deve ser preenchido com uma breve identificacdo do
recebimento, bem como do documento suporte da operagao.

- O campo “Classificacdo” deve ser preenchido com o tipo de recebimento mais
adequado para cada langamento.

— O campo destinado ao valor do recebimento “R$” deve ser preenchido com valores
positivos.

- Todos os lancamentos de resgates e aplicacées de investimentos ndo devem ser
digitados da planilha de prestagdo de contas. Tais movimentacbées nao sao
recebimentos ou pagamentos e nem possuem reflexo patrimonial. Quando um
resgate é feito, 0 mesmo dinheiro que sai da conta de investimento entra na conta
corrente. Quando uma aplicacdo é feita, o mesmo dinheiro que sai da conta
corrente entra na conta investimento. O reflexo patrimonial € sempre igual a zero

em tais operacdes, ndo sendo necessario digitar na planilha.
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‘ DEMONSTRATIVO DOS PAGAMENTOS

Registre todos os pagamentos, documento a documento, em ordem cronoldgica,
inclusive despesas bancarias.

Utilize o botdo “Inserir novo pagamento” para criar as linhas para cada langcamento
necessario.

O campo “Data” deve ser preenchido pelo regime de caixa, ou seja, 0s pagamentos
devem ser registrados na data em que houve o desembolso.

O campo “Descricao” deve ser preenchido com uma breve identificacdo do
pagamento, bem como do documento suporte da operagao.

O campo “Classificacdo” deve ser preenchido com o tipo de pagamento mais
adequado para cada langamento.

O campo destinado ao valor do pagamento “R$” deve ser preenchido com valores
positivos.

Todos os lancamentos de resgates e aplicacdes de investimentos nao devem ser
digitados da planilha de prestagdo de contas. Tais movimentacbes ndo sao
recebimentos ou pagamentos e nem possuem reflexo patrimonial. Quando um
resgate é feito, 0 mesmo dinheiro que sai da conta de investimento entra na conta
corrente. Quando uma aplicacdo é feita, o mesmo dinheiro que sai da conta
corrente entra na conta investimento. O reflexo patrimonial € sempre igual a zero

em tais operacdes, ndo sendo necessario digitar na planilha.

‘ SALDO FINAL DISCRIMINADO

No caso de existéncia de conta(s) bancaria(s), informe o saldo do final do més na
linha respectiva da tabela “Saldo final discriminado”, em conformidade com o
extrato emitido pela instituicdo bancaria. Lembre-se de informar os saldos finais das

contas bancarias em todos 0os meses, nunca deixando o valor em branco.
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- No caso de abertura de uma nova conta bancaria, digite suas informag¢des na
planilha Cadastro. Ao efetuar o preenchimento dos dados bancarios na planilha
Cadastro, havera a replicacdo automatica de tais informagdes em todas as
planilhas mensais ja criadas.

- O saldo final de cada més sera transportado automaticamente pela planilha para o

saldo inicial do més seguinte.

4) PROCEDIMENTO PARA REMOGCAO DA MARCA DA WEB NO ARQUIVO

Para desbloquear macros em um arquivo que transitou pela Internet (por
download ou anexo de email), remova a Marca da Web em seu dispositivo local. Para
remover, clique com o botdo direito do mouse no arquivo, escolha Propriedades e

selecione a caixa de selecao Desbloquear na guia Geral.

= Propriedades de prestacao_contas.xls >

Geral  Seguranga Personalizar Detalhes Versdes Anteriores

I
H |prestaca0_contas s

Tipo de Planilha do Microsoft Excel §7-2003 (ds)
anguivo:

Mbre com: ﬂ Excel Aterar...
Local: C:\Users'grol\Downloads

Tamanho: 128 KB (131.584 bytes)

Tamanho em )
disco: 132 KB (135.168 bytes)

Criado em: quintafeira, 11 de janeiro de 2024, 17:34:21

Modificado quintafeira, 11 de janeiro de 2024, 17:34:24
em:

Acessado em: Hoje, 11 de janeiro de 2024, ha 1 minuto

Atributos: ] Somente letura [ ] Ocutto Avangados...

Seguranga: Este arquive veio de outro
ol
computador, & pode ser Desbloquear
bloqueado para ajudar a
proteger este computador.

Cancelar Aplicar
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5) PROCEDIMENTO DE HABILITACAO DAS MACROS DO EXCEL PARA
POSSIBILITAR O USO DO ARQUIVO DE PRESTACAO DE CONTAS

O arquivo de prestacdo de contas possui comandos para automatizar tarefas
que exigem a habilitagdo das macros no Excel. Quando o nivel de seguranca de macro
esta definido como “Alto”, o Excel impede a execucdo das macros. Para permitir a
execucao das macros e possibilitar o uso do arquivo de prestacdo de contas,
apresentam-se a seguir instrugcées para a correta configuragdo do nivel de seguranca
nas diversas versdes do Excel existentes.

Excel 97

1. Abra o arquivo da prestacao de contas e clique no botao Ativar macros.

Microsoft Excel g|

A pasta de trabalho que vocé esta abrindo contém macros.,
Algumas macros podem conter virus que danificariam seu computador,

Se vocé tiver certeza de que esta pasta de trabalho vem de
uma arigem confidvel, cique em 'Ativar macros', Se ndo kiver

certeza e desejar evitar a execucdo de quaisquer macros, Mais informacdes

clique em 'Desativar macros',
Iv Sempre perguntar antes de abrir pastas de trabalho com macros

M&o abra

Desativar macros
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Excel 2000

a) Opcao para manter as macros desabilitadas com a possibilidade de
habilitacao por ocasiao da abertura do arquivo de prestacao de contas (modo

recomendado por apresentar maior seguranca):
1. No menu Ferramentas, aponte para Macro e clique em Seguranca.

2. Marque a opcao Médio na guia Nivel de seguranca e, em seguida, clique em OK.

Mivel de seguranga l Fontes confidveis ]

" alto, Somente macros de Fontes sequras serdo executadas. Macros
néo assinadas serdo desativadas automaticamente.,

(+ Medio, Woc& pode escolher se ira ou ndo execukar macros que podem |
indo ser sequras., [N,
M

" Baixo (ndo recomendavel), Yocd ndo esta protegido contra macros que
podem ndo ser seguras, Use essa configuragdo se tiver um software
antkivirus instalado ou se tiver certeza de que os documentos a serem
abertos s30 seguros,

M&o ha antivirus instalado,

oK | Cancelar |

3. Abra o arquivo da prestacdo de contas e clique no botdo Ativar macros. Se o
arquivo da prestacao de contas ja estiver aberto, efetue o seu fechamento primeiro.

Ciiprestacao_contas,xls contém macros,

As macros podem conter virus, E sempre recomendével desativa-las, mas se
elas Forem legitimas, vocé pode perder parte da Funcionalidade.

Mais informagdes

Desativar macros |

Os passos 1 e 2 somente precisam ser executados uma unica vez.
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b) Opcao para habilitar as macros permanentemente:
1. No menu Ferramentas, aponte para Macro e clique em Seguranca.
2. Marque a opgao Baixo na guia Nivel de seguranca e, em seguida, clique em OK.

Seguranca @E]

Mivel de seguranga l Fontes confidveis ]

" ko, Somente macros de fontes sequras serdo executadas, Macros
néo assinadas serdo desativadas automaticamente.,

" Médio, Yocé pode escolber se ird ou ndo execukar macros que podem
néo ser seguras.

o Baixo (ndo recomendavel). Yocg ndo esta protegido contra macros que |
ipodem ndo ser seguras, Use essa configuracdo se tiver um software
iantivirus instalado ou se tiver certeza de que os documentos a serem
‘abertos s80 sequros, [

My

M&o ha antivirus instalado,

Ok | Cancelar |

3. Abra o arquivo da prestacdo de contas. Se o arquivo da prestacdo de contas ja

estiver aberto, efetue o seu fechamento primeiro.

Os passos 1 e 2 somente precisam ser executados uma unica vez.

Excel 2003

a) Opcao para manter as macros desabilitadas com a possibilidade de
habilitacao por ocasiao da abertura do arquivo de prestacao de contas (modo
recomendado por apresentar maior seguranca):

1. No menu Ferramentas, aponte para Macro e clique em Seguranca.

2. Marque a opcao Médio na guia Nivel de seguranca e, em seguida, clique em OK.

10
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Sepuranga EI @

Mivel de seguranca | Editores Confidveis

() Muito Alta, Somente macros instaladas em locais confidveis serdo
executadas, Todas a5 outras macros assinadas e ndo assinadas serdo
desativadas,

() alto. Somente macros de Fontes seguras serdo executadas. Macros
ndo assinadas serdo desativadas automaticamente,

(®)Médio. Yocé pode escolher se ira ou ndo executar macros que podem |
indio ser seguras,

() Baixo (ndo recomendével), Yood ndo estd protegido contra macros
que podem ndo ser seguras, Use esta configuragdo somenke se tiver
um software antivirus instalado ou se verificou que os documentos a
serem abertos s30 seguros,

[ oK ] [ Cancelar ]

3. Abra o arquivo da prestacdo de contas e clique no botao Habilitar macros. Se o
arquivo da prestacao de contas ja estiver aberto, efetue o seu fechamento primeiro.

Aviso de Seguranca §|

"Cilprestacao_contas.xls" contém macros,

A5 macros podem conter virus, E recomendavel desabiliti-las, mas se elas
forem legitimas, vocé pode perder parte da Funcionalidade,

[ Desabilitar Macros ] [ Hahilitar Macros [\‘| [ Mais Informagdes

Os passos 1 e 2 somente precisam ser executados uma unica vez.

b) Opcao para habilitar as macros permanentemente:

1. No menu Ferramentas, aponte para Macro e clique em Seguranca.

2. Marque a opcao Baixo na guia Nivel de seguranca e, em seguida, clique em OK.

11
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Mivel de seguranca | Editores Confidveis

() Muito Alta, Somente macros instaladas em locais confidveis serdo
executadas, Todas a5 outras macros assinadas e ndo assinadas serdo
desativadas,

() alto. Somente macros de Fontes seguras serdo executadas. Macros
ndo assinadas serdo desativadas automaticamente,

() Médio. Yocé pode escolher se ird ou ndo executar macros que podem
ndo ser seguras,

(%) Baix0 (ndo recomendével). Yooé ndo estd protegido contra macros
igue podem ndo ser seguras, Use esta configuragdo somente se tiver §
wm software antivirus instalado ou se verificou que os documentos a §
iserem abertos s80 sequras,

&3

[ oK ] [ Cancelar ]

3. Abra o arquivo da prestacdo de contas. Se o arquivo da prestacdo de contas ja

estiver aberto, efetue o seu fechamento primeiro.

Os passos 1 e 2 somente precisam ser executados uma unica vez.

Excel 2007

a) Opcao para manter as macros desabilitadas com a possibilidade de
habilitacao por ocasiao da abertura do arquivo de prestacao de contas (modo

recomendado por apresentar maior seguranca):

it
1. Clique no Botao Office " e, em seguida, cligue em Opgoées do Excel.

@ =] i pastal - Microsoft Excel
by Documentos Recentes |
J Movo
1 1 K

N

| Eechar
| 2] Opcées do Exﬁ\ || 3¢ sair do Excel |
20

12
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2. Clique em Central de Confiabilidade e, em seguida, clique em Configuracoes da
Central de Confiabilidade.

Opcgaoes do Excel

Mais Usad -
Sl ot @ Ajude a manter a seqguranga e a integridade do computador e dos documentos,

Farmulas

Revisio de Texto Protegendo sua privacidade

Salvar A Microsoft se preocupa com a sua privacidade. Para obter mais informagdes sobre como o Microsoft Office Excel
ajudara a protegé-la, consulte as declaracdes de privacidade.

Avancado

Mastrar a declaracio de privacidade do Microsoft Office Excel
Persanalizar Dedaracdo de privacidade do Microsoft Office Online
Programa de Aperfeicoamento da Experiénciz do Usudrio

Suplementos

. Central de C i | gurana e outras i o

Recursos Obtenha mais informacdes sobre como proteger sua privacidade e seguranca no Microsoft Office Online.

Central de Seguranca do Microsoft Windows
Microsoft Trustworthy Computing

Cenfral de Confiabilidade do Microsoft Office Excel

A Central de Confiabilidade possui configuragdies de seguranca e

privacidade. Essas configuracdes ajud§m a proteger seu Configuracdes da Central de Confiabilidade.m
computador, Recomendamos que vocé nao as alters, —

3. Na guia Configuracoes de Macro, escolha a opgao Desabilitar todas as macros
com notificacéao.

Central de Confiabilidade

Edit: Confidvei -
itores Confiaveis T T

Locais Confidveis S = =
Para macros em documentos que ndo estio em um local confidvel:

Suplementos O Desabilitar todas as macros sem notificacdo

. " . @EDgsab\Iitartodas as macros com notificacdol
Configuracdes do ActiveX
(O Desabilitar todas as macros, exceto as digitaliiente assinadas

Configuracdes de Macro () Habilitar todas as macros (ndo recomendado; codigos possivelmente perigosos podem ser executados)

Barra de Mensagens Configuractes da Macro do Desenvolvedor

Caonteddo Externa
[ Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA

Opcdes de Privacidade

4. Cligue em OK na tela acima e na seguinte.

5. Abra o arquivo da prestacdo de contas. Se o arquivo da prestacao de contas ja

estiver aberto, efetue o seu fechamento primeiro.

13
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6. Na Barra de Mensagens, clique Opgoes.

@ Aviso de Seguranca As macros foram desabilitadas. Opg-ﬁes...%

7. No formulario Alerta de Seguranca, escolha a opgao Habilitar este conteudo.

Opgiies de Seguranca do Microsoft Office [

@ Alerta de Seguranca - Macro

Macro
As macros foram desabilitadas. As macros podem conter virus ou outros riscos &
seguranca. Nao habilitz esse conteddo, a ndio ser que a fonte do arquive seja confidvel.

Aviso: nda & p | se est ido € p e de uma
fonte fiavel. manter est tedids ilil a
ele forneca funcionali itica € vocé saiba que a fonte &

Os passos 1 a 4 somente precisam ser executados uma unica vez.

b) Opcao para habilitar as macros permanentemente:

iDa
1. Clique no Botao Office " e, em seguida, cligue em Opgoées do Excel.

Pastal - Microsoft Excel

,“\..‘ =]
G
Documentos Recentes
j Hovo
! I ] K
- L
7 Abrir
H Salvar
i
= sahvarcoma b
B s
i
= Imprimir b
3¢
|%#| Preparar 13
gd' Enviar »

Publicar »
S

-
Eechar

(e gp;aafz@ [ sair o excel

v
20

2. Clique em Central de Confiabilidade e, em seguida, clique em Configuracoes da

Central de Confiabilidade.

14



Ministério Publico
Estado do Rio Grande do Sul

Opcoes do Excel

Mais Usados
Farmulas
Revisdo de Texto
Salvar
Avancado
Personalizar

Suplementos

@ Ajude a manter a seqguranga e a integridade do computador e dos documentos.

Protegendo sua privacidade

A Microsoft se preocupa com a sua privacidade, Para obter mais informagdes sobre coma o Microsoft Office Excel
ajudara a protegé-la, consulte as declaraces de privacidade,

Mastrar a declaracao de privacidade do Microsoft Office Excel
Dedaracdo de privacidade do Micrasoft Office Online

Programa de Aperfeicoamento da Experiéncia do Usudrio

. Central de C i o

Recursos

& outras il

Obtenha mais informagdes sobre como proteger sua privacidade e seguranca no Microsoft Office Online.

Central de Seguranca do Microsoft Windows
Microsoft Trustworthy Computing

Central de Confiabilidade do Microsoft Office Excel

A Central de Confiabilidade possui configuracdes de seguranga e
privacidade. Essas configuracdes ajudam a prateger seu
computador, Recomendamos que vocé ndo as altere,

Configuragdes da Central de Confiabilidade.m

3. Clique em Configuracées de Macro e,

todas as macros.

Central de Confiabilidade

Editores Confiaveis
Locais Confiaveis
Suplementos
Caonfiguracdes do ActiveX
Configuracfes de Macro
Barra de Mensagens
Contedido Externa

Opgdes de Privacidade

Configuracdies de Macro

Para macros em documentos que ndo estdo em um local confidvel:
O Desabilitar todas as macros sem notificacdo
(O Desabilitar todas as macros com notificagio
O Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas

(3 {Habilitar todas as macros[qdo recomendado; codigos possivelmente perigosos podem ser executados);
Wy
Configuracdies da Macro do Desenvolvedor

|:| LConfiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VEA

em seguida, marque a opcao Habilitar

4. Cligue em OK na tela acima e na seguinte.

5. Abra o arquivo prestacao de contas. Se o arquivo da prestacao de contas ja estiver

aberto, efetue o seu fechamento primeiro.

Os passos 1 a 4 somente precisam ser executados uma unica vez.
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Excel 2010

a) Opcao para manter as macros desabilitadas com a possibilidade de
habilitacao por ocasiao da abertura do arquivo de prestacao de contas (modo

recomendado por apresentar maior seguranca):

1. Cliqgue no menu Arquivo e, em seguida, clique em Opcoes.

2. Cligue em Central de Confiabilidade e, em seguida, clique em Configuracoes da

Central de Confiabilidade.

Opgoes do Excel

RIX

Geral

Férmulas

Revisdo de Texto

Salvar

Idioma

Avancado

Personalizar Faixa de Opcdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

Central de Confiabilidade

@ Ajude a manter a seguranga e a integridade do computador e dos documentos.

Protegendo sua privacidade

A Microsoft se preocupa com a sua privacidade. Para obter mais informagdes sobre como o Microsoft Excel ajudara a
protegé-la, consulte as declaracdies de privacidade.
Mostrar a declaracdo de privacidade do Microsoft Excel

Declaracdo de privacidade do Office.com
Programa de Aperfeicoamento da Experiéncia do Usuario

Seguranca e outras informacées
Obtenha mais informagées sobre como proteger sua privacidade e seguranga no Office.com,

Central de Sequranca da Microsoft Windows
Microsoft Trustworthy Computing

Central de Confiabilidade do Microsoft Excel

A Central de Confiabilidade possui configuracfes de seguranga e
privacidade. Essas configuracdes ajudam a proteger seu computador.
Recomendamos que vocé ndo as altere,

l Configuracdes da Central de Conﬁabxridade.l}J

3. Clique em Configuracoées de Macro e, em seguida, marque a opgao Desabilitar

todas as macros com notificacao.

16




o
Ministério Publico
Estado do Rio Grande do Sul

Central de Confiabilidade @@

Fornecedores Confidveis ~
Configuragies de Macro

Locais Confidveis
O Desabilitar todas as macros sem notificacdo

Documentos Confiaveis (%) iDesabilitar todas as macras com notlfl(agéo%‘
ente assinadas

Suplementos () Desabilitar todas as macros, exceto as digital

(:3 Habilitar todas as macros (ndo recomendadao; codigos possivelmente perigosos podem ser executados)
Configuracbes do ActiveX

| % | o o
Configuracoes de Macro ‘ < da Macro do

Moda de Exibicin Prategida I:l Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA
Barra de Mensagens

Conteldo Externa

Configuracdes de Bloqueio de Arquiva

Opcdes de Privacidade

4. Cligue em OK na tela acima e na seguinte.

5. Abra o arquivo da prestacdo de contas. Se o arquivo da prestacao de contas ja

estiver aberto, efetue o seu fechamento primeiro.

6. Na Barra de Mensagens, clique em Habilitar Conteudo.

!, Aviso de Seguranca  As macros foram desabilitadas. Habilitar Conteﬂdo%

Os passos 1 a 4 somente precisam ser executados uma unica vez.

b) Opcao para habilitar as macros permanentemente:
1. Clique no menu Arquivo e, em seguida, clique em Opcoes.

2. Clique em Central de Confiabilidade e, em seguida, clique em Configuracoes da
Central de Confiabilidade.

17



AR
Ministério Publico
Estado do Rio Grande do Sul

Opgoes do Excel

Geral . -
@ Ajude a manter a seguranga e a integridade do computador e dos documentos.

Farmulas

Revisio de Texto Protegendo sua privacidade

Salvar & Microsoft se preocupa com a sua privacidade, Para obter mais informacdes sobre como o Microsoft Excel ajudara a
protegé-la, consulte as declaracdes de privacidade.

Idioma

Mostrar a declaracdo de privacidade do Microsoft Excel
Avancado Declaracdo de privacidade do Office.com
Programa de Aperfeicoamento da Experiéncia do Usuario

Personalizar Falxa de Opcoes

Barra de Ferramentas dz Acesso Rapido Seguranca e outras informacdes

Suplementos Obtenha mais informacdes sobre como proteger sua privacidade e seguran¢a no Office.com.

Central de Sequranca do Microsoft Windows
Microsoft Trustworthy Computing

Central de Confizbilidade |

Central de Confiabilidade do Microsoft Excel

A Central de Confiabilidade possui configuragdes de seguranca e
privacidade. Essas configuragdes ajudam a proteger seu computador, [ ConfiguracBes da Central de Connamndade.[}]
Recomendamos que vocé ndo as altere, =

3. Cligue em Configuracées de Macro e, em seguida, marque a opgao Habilitar
todas as macros.

Central de Confiabilidade

Farnecedores Confiaveis -
Configuragtes de Macro

Locais Configveis
O Desabilitar todas as macros sem notificacdo
Documentos Confiavels O Desabilitar todas as macros com notificacdo

Suplementos () Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas

@ iHabilitar todas as macrosfgdo recomendado; codigos possivelmente perigosos podem ser executadas):
g

Configuragdes do ActiveX

& D ed
Configuracdes de Macra | o e Macrdo

Moda de Exibicia Protegido D Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA
Barra de Mensagens

Conteiddo Externo

Configuragdes de Blogueio de Arguivo

Opedes de Privacidade

4. Cligue em OK na tela acima e na seguinte.

5. Abra o arquivo da prestacdo de contas. Se o arquivo da prestacdo de contas ja

estiver aberto, efetue o seu fechamento primeiro.

Os passos 1 a 4 somente precisam ser executados uma unica vez.
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Excel Microsoft 365

a) Opcao para manter as macros desabilitadas com a possibilidade de
habilitacao por ocasiao da abertura do arquivo de prestacao de contas (modo

recomendado por apresentar maior seguranca):
1. Cliqgue no menu Arquivo e, em seguida, clique em Opcoes.

2. Cligue em Central de Confiabilidade e, em seguida, clique em Configuracoes da
Central de Confiabilidade.

Opsées do Excel ? X
Geral N .
Ajude a manter a sequranga e a integridade do seu computador e documentos.
Férmulas
Dados Seguranca & outras informagées

Revisdo de Texto Visite o Office.com para saber mais sobre come proteger sua privacidade e seguranga.

Salvar Central de Confiabilidade da Microsoft

Idioma
Central de Confiabilidade do Micrasoft Excel
Facilidade de Acesso
) A Central de Confiabilidade possui configuragées de seguranca &
Avangado privacidade, Essas configuragdes ajudam a proteger seu computador.
Recomendames que vocé nio as altere.

Configuragges da Central de Confiabilidade... |

Personalizar Faixa de Opgdes
Barra de Ferramentas de Acesso Rapide

Suplementos

Central de Confiabilidade

0K Cancelar

3. Clique em Configuracdées de Macro e, em seguida, marque a opgao Desabilitar
todas as macros com notificacao.
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Central de Confiabilidade ? x

F fores Confidveis
ornecedores Confiave Configuragbes de Macro

Lecais Confiaveis

Desabilitar macros sem notificagie

Documentos Confidveis

feagho
Catalogas de Suplementos Confiaveis Des exceto macros digitalmente assinadas
Suplementos Habilitar macros VBA (ndo recomendado; cédigo potencialmente perigoso pode ser executade)

Configuragées do ActiveX

. | Habilitar macros do Excel 4,0 quando as macros VBA estiverem habilitadas
Configuragdes de Macro

Mode de Exibicde Protegide Configuragdes da Macro do Desenvolvedor

Barra de Mensagens Confiar no acesse a modelo de objeto de projete do YEA
Conteddo Extemo

Configuragbes de Bloqueio de Arquivo

Opgbes de Privacidade

Entrada baseada em Formulario

T

4. Cligue em OK na tela acima e na seguinte.

5. Abra o arquivo da prestacdo de contas. Se o arquivo da prestacdo de contas ja
estiver aberto, efetue o seu fechamento primeiro.

6. Na Barra de Mensagens, clique em Habilitar Conteudo.

\I/ AVISO DE SEGURAMNCA  As macros foram desabilitadas. Habilitar Conteldao

Os passos 1 a 4 somente precisam ser executados uma unica vez.

b) Opcao para habilitar as macros permanentemente:
1. Clique no menu Arquivo e, em seguida, clique em Opcoes.

2. Cligue em Central de Confiabilidade e, em seguida, clique em Configuracoes da
Central de Confiabilidade.
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Opgdes do Excel

Geral

Férmulas

Dados

Revisdo de Texto
Salvar

Idioma

Facilidade de Acesso

Avencado

U Ajude a manter a seguranga e a integridade do seu computador e documentos.

Sequranga e outras informagdes
Visite o Office.com para saber mais sobre como proteger sua privacidade e seguranga.
Central de Confisbilidade da Microsoft
Central de Confiabilidade do Microsoft Excel

A Central de Confiabilidade possui configuragBes de sequranga e

privacidade, Essas configuragdes ajudam a proteger seu computador.

Configuragées da Central de Confiabil |

) Recomendamos que vock nio as altere. 3
Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

Central de Confiabilidade

3. Clique em Configuracées de Macro e, em seguida, marque a opgao Habilitar

todas as macros.

Central de Confiabilidade ? X

Fomecedores Confidveis
Configuragses de Macro

Locais Confisveis

Desabilitar macr sem notificagio

Decumentos Confidveis ) o
Desabilitar macros YBA com notificagéo
Catalogos de Suplementos Confiaveis

Desabilitar macros VBA exceto macros digitalmente assinadas

Suplementos l%:Hgblhtar mactos UBA (ndo recomendado; codigo potencialmente perigoso pode ser executado):

Configuragdes do ActiveX

Configuragdes de Macro

Mode de Exibigdo Protegido

| Habilitar macros do Excel 4,0 quando as macros VBA estiverem habilitadas
Configuragses da Macro do Desenvolvedor
Barra de Mensagens Confiar no acesso a0 modelo de objeto de projeto do YBA
Conteudo Externo
Configuragdes de Bloqueio de Arquivo
Opgies de Privacidade

Entrada baseada em Formulario

o o |

4. Cligue em OK na tela acima e na seguinte.

5. Abra o arquivo da prestacdo de contas. Se o arquivo da prestacdo de contas ja

estiver aberto, efetue o seu fechamento primeiro.

Os passos 1 a 4 somente precisam ser executados uma unica vez.
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6) PROCEDIMENTO PARA SALVAR O ARQUIVO DE PRESTACAO DE CONTAS
ATRAVES DO COMANDO “SALVAR COMO” DO EXCEL

Ao utilizar o comando Salvar como, escolha para o tipo de arquivo a opcao
Pasta de Trabalho do Excel (xIs) nas versdes 97, 2000 ou 2003 e a opcéo Pasta de
Trabalho do Excel 97-2003 (xIs) ou Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do
Excel (xlsm) nas versdes posteriores a 2007. Os demais tipos oferecidos pelo Excel

sao incompativeis com as automacodes existentes no arquivo de prestacao de contas.

NUNCA SALVE O ARQUIVO NO FORMATO XLSX, POIS O EXCEL EXCLUIRA
TODA A PROGRAMAGCAO DA PLANILHA E A MESMA DEIXARA DE FUNCIONAR.
SOMENTE SALVE O ARQUIVO NOS FORMATOS XLS OU XLSM.

7) SUPORTE TECNICO

Para orientacées quanto ao preenchimento e outras informagdes gerais entre
em contato pelo e-mail gat-contabil@mprs.mp.br.
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