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MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS

1) ORIENTACAO GERAL

A legislacdo exige que as prestacdes de contas sejam apresentadas na forma
adequada, contendo a discriminacdo das receitas e das despesas, a apuracdo dos
saldos, bem como os documentos justificativos.

Em regra, é obrigatério 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 comprobatorios.

E necessario que o representante guarde todos os recibos, notas fiscais, extratos
bancérios e demais documentos das receitas e despesas.

N&o ha a exigéncia de um modelo rigido para a apresentacdo da prestacao de
contas. No entanto, deve respeitar as formalidades que a legislacao exige.

Para facilitar esse trabalho, a 22 Promotoria de Justica — Juizo de Familia da
Comarca de Belo Horizonte recomenda que sejam seguidos 0s seguintes passos:



Separe e organize os documentos por més e em ordem de data;

Se possuir contas bancérias, obtenha os extratos bancarios abrangendo todo o
periodo da prestacdo de contas;

Baixe o arquivo da planilha de prestacdo de contas através do site
https://www.mpmg.mp.br/acesso-a-informacao/servigos/

Efetue o registro dos saldos de caixa e bancos, bem como dos recebimentos e
pagamentos na planilha de prestacéo de contas em ordem de data.

Imprima as planilhas;

Cole os documentos comprobatérios em folhas de papel, abertos e sem
sobreposi¢cao, com uma margem de 3,0 cm da borda esquerda e ordenados na
mesma sequéncia daquela apresentada nas planilhas (coluna “N° de Ordem”);
Ordene as planilhas impressas, més a més, com 0s respectivos documentos
comprobatérios em sequéncia;

A prestacao de contas sera apresentada através de advogado, em autos apartados,
devendo ser anexada a peticédo inicial:

- Copias das folhas da ultima prestacao
de contas que comprovem a
homologacéao e o saldo final, exceto para
a primeira prestacdo de contas;

- Copia do Termo de Compromisso, caso
aplicavel;

- Planilhas de prestacdo de contas e
documentos organizados, més a més,
conforme recomendacdes deste
manual.
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http://www.mpmg.mp.br/acesso-a-informacao/serviços/

2) DOCUMENTOS SUPORTE

Com relagéo aos documentos suporte, esclarecemos:

— Todos os valores informados serdo baseados naqueles indicados nos
documentos validos;

— Documentos validos sao aqueles aceitos pela legislacao fiscal (ex.: notas
fiscais, cupons fiscais, recibos de pagamento de salarios, recibos de
pagamento a autbnomos, etc.);

— Faturas de cartdo de crédito, faturas de cartdes de supermercado e
comprovantes de débito em conta somente serdo aceitos quando
acompanhados dos respectivos documentos fiscais;

— No caso de recibos comprados em livraria e preenchidos manualmente,todos
0s campos devem estar preenchidos, inclusive os de nome completo, CPF,
RG e endereco;

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

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

— No caso de despesas advocaticias, os recibos devem conter indicacédo de sua
finalidade e, em caso de processo judicial, o nimero e cidade de origem;

— Exceto com relacdo as receitas bancarias (comprovadas através do extrato
bancério), os demais recebimentos (aposentadoria, penséo, renda de aluguel,
etc.) devem ser comprovados pelos respectivos recibos/demonstrativos.



3) PLANILHA DE PRESTACAO DE CONTAS

Com relacdo ao preenchimento da planilha de prestagdo de contas,

esclarecemos:

a)

b)

d)

Abra a planilha de prestacdo de contas no Excel. Consulte o capitulo 4 deste
manual para habilitacdo das macros com a finalidade de possibilitar o uso do
arquivo de prestacao de contas;

Preencha a planilha Cadastro:

— Informe o tipo das partes, escolhendo a opcdo adequada na caixa de
combinacgao do campo (Autor/Réu; Curador/Curatelado;
Guardiao/Menor sob guarda; Inventariante/Inventariado;
Representante/Representado; Tutor/Tutelado);

— Digite o nome das partes;
— Informe 0 més e o ano de inicio da prestacao de contas;

— Digite o saldo inicial de caixa (dinheiro em espécie) na data do inicio
da prestacao de contas, caso existente;

— ldentifique a(s) conta(s) bancaria(s), caso existente(s), informando
nome do banco, tipo da conta, agéncia e nimero da conta.

Apos o preenchimento completo da planilha Cadastro, clique no botédo Clique
aqui para criar o primeiro més;
Na planilha de prestacdo de contas criada, no caso de existéncia de conta(s)
bancéria(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;
Registre todos os recebimentos e 0os pagamentos, documento a documento, em
ordem cronoldgica, inclusive receitas e despesas bancérias. Para tanto, utilize
os botdes Inserir novo recebimento e Inserir novo pagamento para criar as
linhas para cada lancamento 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 e 0s pagamentos devem ser registrados na data em que
houve o desembolso, ambos de forma efetiva. No caso dos
pagamentos, cheques ndo compensados no mesmo més devem ser
considerados na planilha do més da compensacéao do cheque;

— O campo Descricao deve ser preenchido com uma breve identificagéo
do recebimento/pagamento, bem como do documento suporte da
operagao;

— O campo Classificacdo deve ser preenchido com o tipo de
recebimento/pagamento mais adequado para cada langcamento;

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

f) 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 como
extrato emitido pela instituicdo bancaria. O saldo final de cada més sera
transportado automaticamente pela planilha para o saldo inicial do més
seguinte;

g) Crie o proximo més clicando no botdo Criar proximo més;

h) Efetue os registros do més seguinte conforme passos “e” e “f".

4) 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
gue exigem a habilitacdo das macros no Excel. Quando o nivel de seguranca de macro
esta definido como “Alto”, o Excel impede a execugdao das macros. Para permitir a
execucdo das macros e possibilitar o uso do arquivo de prestacdo de contas,
apresentam-se a seguir instrucées para a correta configuracdo do nivel de seguranca
nas diversas versdes do Excel existentes.



Excel 97

1. Abra o arquivo da prestacgdo de contas e cliqgue no botéo Ativar macros.

Microsoft Bxcel g

A pasta de trabalho que vocé estd abrindo contém macros,
Algumas macros podemn conter virus que danificariam seu computador,

Se vocé tiver certeza de que esta pasta de trabalho vem de

uma origem confidvel, clique em ‘Ativar macros', Se ndo tiver
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

Excel 2000

a) Opcao paramanter as macros desabilitadas com apossibilidade de habilitacéo
por ocasido da abertura do arquivo de prestacao de contas (modo recomendado
por apresentar maior seguranca):

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

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

Se_gu ranga E_]g]

Mivel de sequranca l Fontes configveis ]

" Alto. Somente macros de fontes sequras serdo executadas, Macros
ndo assinadas serdo desativadas automaticamente.

+ Médio. Yocd pode escolher se ird ou ndo executar macros que podem

indo ser sequras, [N
M

" Baixo (ndo recomendavel). Yocé ndo estd protegido contra macros que
podem ndo ser seguras, Use essa configuragdo se tiver um software
antivirus instalado ou se tiver certeza de que os documentos a serem
abertos s8o seguros,

&0 ha antivirus instalado,

Ok | Cancelar




3. Abra o arquivo da prestacéo de contas e cliqgue 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 recomendavel desativa-las, mas se
elas Forem legitimas, vocé pode perder parte da funcionalidade.

MMais informagfies

Desativar macros |

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

b) Opcéo para habilitar as macros permanentemente:
1. No menu Ferramentas, aponte para Macro e clique em Segurancga.

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

Seguranca E]

Mivel de seguranga l Fontes confidveis ]

" flko. Somente macros de fontes seguras serdo executadas, Macros
néo assinadas serdo desativadas automaticamente.

" Médio, Yocé pode escolher se ird ou ndo executar macros que podem
nédo ser seguras,

(+ ‘Baixo (nao recomendavel), Yocd ndo esta protegido contra macros que
‘podem ndo ser seguras, Use essa configuracdo se tiver um software |
iantivitus instalado ou se tiver certeza de que os documentos a serem
iabertos 8o sequros, [

M&o ha antivirus instalado.

Ok | Cancelar |

3. Abra o arquivo da prestacao de contas. Se o arquivo da prestacao 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 paramanter as macros desabilitadas com apossibilidade de habilitagcéo
por ocasidao da abertura do arquivo de prestacdo de contas (modo recomendado
por apresentar maior seguranga):

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

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

Seguranca @

Mivel de sequranca | Editores Confidveis

(O Muito Alto. Somente macros instaladas em locais confidveis serdo
executadas, Todas as outras macros assinadas e ndo assinadas serdo
desativadas,

() alta, Somente macros de fontes seguras serdo executadas, Macros
ndo assinadas serdo desativadas automaticamente.

dio, Yocg pode escolher se ird ou ndo executar macros que podem |
SEr seguras,

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

[ OK ] [ Cancelar ]

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

"Ciiprestacan_contas.xls" contém macros,

s macros podem conker virus. E recomendével desabilité-las, mas se elas
forem legitimas, vocé pode perder parte da funcionalidade.

[ Desabilitar Macros ] [ Habilitar Macros [\J| [ Mais Informagdes ]

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



b) Opcéo para habilitar as macros permanentemente:
1. No menu Ferramentas, aponte para Macro e clique em Segurancga.

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

Seguranca @

Mivel de sequranca | Editores Confidveis

() Muito Alto. Somente macros instaladas em locais confidveis serdo
executadas, Todas as outras macros assinadas & ndo assinadas serdo
desativadas,

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

(2 Médio, Yoré pode escolher se ird ou ndo executar macros que podsm
ndo ser seguras.

(%) Baixo (ndo recomendével). Yocé ndo estd protegido contra macros |
podem ndo ser sequras, Use esta canfiguragdo somente se tiver |
ium software antivirus instalado ou se verificou que os documentos a
iserem abertos s8o sequros. |

[ QK ] [ Cancelar ]

3. Abra o arquivo da prestacdo de contas. Se o arquivo da prestacao 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 paramanter as macros desabilitadas com apossibilidade de habilitagcéo
por ocasidao da abertura do arquivo de prestagcdo de contas (modo recomendado
por apresentar maior seguranga):

{ Ba
1. Clique no Botao Office = e, em seguida, clique em Opc¢des do Excel.

E \ = 5 Pastal - Microsoft Excel

X Documentos Recentes
J Hovo
=

Abrir

bl s
T

H Salvarcomo
=

Uil mormic >
g

_/] Preparar »
ﬁ Enviar »

Publicar »

S
Fechar
(ﬁ"gjg;a;gﬁ] [X sair do Excel
20

2. Cliqgue em Central de Confiabilidade e, em seguida, clique em Configuracdes da
Central de Confiabilidade.

Opgoes do Excel @@

Mais Usados - N :
@ Ajude a manter a seguranga e a integridade do computador e dos documentos,

Farmulas

Revisdo de Texto Protegendo sua privacidade

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

Avancado

Mostrar a declaracdo de privacidade do Microsoft Office Excel
Deadlaracio de privacidade do Microsoft Office Online

Programa de Aperfeicoamento da Experiéncia do Usudrio

Personalizar

Suplementos

a e outras i oes

Central de C

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

Central de Sequranca do Microsoft Windows
Microsoft Trustworthy Computing

Central de Confiabilidade do Microsoft Office Excel

A Central de Confiabilidade possui configuracdes de sequranca &
privacidade. Essas configuracdes ajudam a proteger seu l Configuracdes da Central de Conﬁabilidade.m
computador, Recomendamos que vocé hao as altere, — -




3. Na guia Configuragdes de Macro, escolha a opgao Desabilitar todas as macros
com notificagéo.

Central de Confiabilidade @@

Editores Confiaveis ~
! Ladc, Configuracoes de Macro

Lacais Confiaveis 35 v ;
Para macros em documentos que nao estdo em um local confiavel:

Suplementos C‘ Desabilitar todas as macros sem notificacao

(® {Desabilitar todas as macros com notificacaol

Configuracdes do ActiveX . o [«\%l .
) Desabilitar todas as macros, exceto as digitalthente assinadas

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

Barra'de Mensagens Configuracoes da Macro do Desenvolvedor

Conteldo Externa
[C] Confiar no acesso ao madelo de objeto do projeta do VBA

Opcdes de Privacidade

4. Cliqgue 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 Opcdes.

Q Aviso de Seguranga As macros foram desabilitadas. Opgdes.. %

7. No formulario Alerta de Seguranca, escolha a op¢ado Habilitar este conteudo.

Opgdes de Seguranca do Microsoft Office @@

@ Alerta de Seguranca - Macro

Macro
As macros foram desabilitadss. AS mAcros podem conter Vitus ou OUtTos riscos &
seguranca. o habilte esse contetdo, a o ser que a fo rquiva seja confidvel,
Aviso: ndo & possivel inar se este conteiido & proveniente de uma
fc fiavel. manter este i I
que ele forneca funcionali itica e vocé saiba que a fonte &
configvel.

Mais informacdes
Caminho do Arquiva:  C:\prestacao_contas.xls

() Ajudar a proteger contra conteido desconhecido {recomendado)
® iHabiitar esmﬁnmudoj

fbri & Central de Confisblidade

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



b) Opcéo para habilitar as macros permanentemente:

{ Ca
1. Clique no Botéo Office = * e, em seguida, clique em Op¢des do Excel.

@ i e Pastal - Microsoft Excel
Documentos Recentes
] tow
I J K
-
Abrir

H Salvar

g

H Salvar como  »
] -

I Imprimir »
59

j Preparar »
[l

‘y Enviar »

Publicar »

L
Fachar

[ 2] opcdes do E)ﬁ'l | [ sair do excet |

2. Cliqgue em Central de Confiabilidade e, em seguida, clique em Configuracdes da
Central de Confiabilidade.

Opgoes do Excel @

Mais Usad =T Y .
95 osac0s @ Ajude a manter a seguranga ¢ 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 informacdes sobre como o Microsoft Office Excel
ajudara a protegé-la, consulte as declaracdes de privacidade.
Avancado 2
Mostrar a declaracao de privacidade do Microsoft Office Excel
Personalizar Declaracdo de privacidade do Microsoft Office Online

Programa de Aperfeicoamento da Experiéncia do Usudrio
Suplementos

Central de Confiabili : ae outras

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

Central de Sequranca 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 proteger seu FCOnﬁgu,a;aes daCentral de c‘mﬁabi,idade.m
computador, Recomendamos que vocé nao as altere, = 3




3. Cliqgue em Configuracfes de Macro e, em seguida, marque a op¢ao Habilitar
todas as macros.

Central de Confiabilidade @

Editores Confiaveis =
Configuracoes de Macro

Locais Confidveis s v 7
Para macros em documentos que nao estdo em um local confiavel:

Suplementos ‘C» Desabilitar todas as macros sem notificacao
(O Desabilitar todas as macros com notificacio

Configuracdes do ActiveX
/:) Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas

Configuracdes de Macro \3}‘ iHabilitar todas as macrosfado recomendado; codigos possivelmente perigosos podem ser executados):
83

Barra de Mensagens Configuraces da Macro do Desenvolvedor

Conteudao Externc
Sl D Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA

Opcdes de Privacidade

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

5. Abra o arquivo prestacédo de contas. Se o0 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.

Excel 2010

a) Opcao paramanter as macros desabilitadas com apossibilidade de habilitacéo
por ocasido da abertura do arquivo de prestacdo de contas (modo recomendado
por apresentar maior segurancga):

1. Cligue no menu Arquivo e, em seguida, cligue em Opc¢des.

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



Opgoes do Excel @

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

Farmulas

Revisdo de Texto Protegendo sua privacidade

Salvar A 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 declaracio de privacidade do Microsoft Excel

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

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Seguranga e outras informacGes

Suplementos Obtenha mais informacdes sobre como proteger sua privacidade e seguranca no Office.com.

Central de Sequranca do Microsoft Windows

Central de Confiabilidade ‘
dl Microsoft Trustworthy Computing

Central de Confiabilidade do Microsoft Excel

A Central de Confiabili possui confi: des de seg e
privacidade. Essas configuracdes ajudam a proteger seu c stad Confi Ses da Central de Conﬁabilidade.§]
Recomendamos que vocé ndo as altere, = W

3. Clique em Configuracbes de Macro e, em seguida, marque a opcdo Desabilitar
todas as macros com notificacao.

Central de Confiabilidade i

Fornecedores Confiaveis

Configuracdes de Macro

Locais Confiaveis
O Desabilitar todas as macros sem notificacdo

Hneenentostoniaeets (% iDesabilitar todas as macros com notifi(agéo'%‘
Suplementos (@] Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas
(:3 Habilitar todas as macros (ndo rec ; codigos i te perig: podem ser executados)

Configuracdes do ActiveX

‘i C Ges da Macro do

Configuracdes de Macro
Modo de Exibicio Protegido [C] Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA
Barra de Mensagens
Conteddo Externo

Configuracdes de Blogueio de Arguivo

Opcodes de Privacidade

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

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



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

1 Aviso de Seguranca  As macros foram desabilitadas. Habilitar Conteﬂdo%

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

b) Opcéo para habilitar as macros permanentemente:
1. Cligue no menu Arquivo e, em seguida, clique em Opc¢oes.

2. Cliqgue em Central de Confiabilidade e, em seguida, clique em Configuracdes da
Central de Confiabilidade.

Opgoes do Excel

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

Faormulas

Revisdo de Texto Protegendo sua privacidade

Salvar A 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 Faixa de Op¢des

Seguranga e outras informacdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos Obtenha mais informagdes sobre como proteger sua privacidade e seguranca no Cffice.com.

| Central de Sequranca do Microsoft Window:
Central de Canfiabilidade ‘ e e
i Microsoft Trustworthy Computing

Central de Confiabilidade do Microsoft Excel

A Central de Confiabilidade possui confi des de seguranca e
privacidade. Essas configuracdes ajudam a proteger seu ¢ [ Conf Ses da Central de Confiabihdade.N
Recomendamos que vocé ndo as altere,




3. Cliqgue em Configuracfes de Macro e, em seguida, marque a op¢ao Habilitar
todas as macros.

Central de Confiabilidade

Fornecedores Confiaveis =
Configuracoes de Macro

Locais Confiaveis =
() Desabilitar todas as macros sem notificacio

esabilitar todas as macros com notificacdo
esabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas

Documentos Confiaveis

Suplementos

abilitar todas as macrosfqdo recomendado; codigos possivelmente perigosos podem ser executados):
W

Configuracdes do ActiveX
Configuracdes de Macro Configuracdes da Macro do Desenvolvedor
Modao de Exibicia Protegido D Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA
Barra de Mensagens

Conteddo Externo

Configuracdes de Bloqueio de Arguivo

Opcoes de Privacidade

| Cancelar

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.

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

5) 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 op¢éo Pasta de Trabalho
do Excel 97-2003 (xIs) ou Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do

Excel (xlsm) nas versdes 2007 ou 2010. Os demais tipos oferecidos pelo Excel séo
incompativeis com as automacdes existentes no arquivo de prestacao de contas.
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