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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE ADIANTAMENTOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

REGRAS PARA ENVIO DE DOCUMENTOS:

YV VYV

Os arquivos deveréo ser inseridos conforme as “OrientacOes para o Cadastramento do Processo” e por tipo de documento.

Cada tipo de documento salvo deve corresponder a um arquivo.

Para cada arquivo, informe a “Descrigao do arquivo” que esta sendo anexado.

Por exemplo, o documento “Comprovante” (Descricdo do arquivo) corresponde ao arquivo “Deposito bancario” (nome do arquivo).

Nunca utilize “Descrigdo do arquivo” genérica para anexar varios arquivos contendo documentos diferentes, bem como né&o junte
diversos documentos distintos em um Gnico arquivo.

Somente serdo aceitos arquivos no formato PDF pesquisavel.

O layout da péagina devera estar no formato retrato ou paisagem para leitura, nos termos do Comunicado GP n°® 04/2016 — DOE
17/03/2016.

Cada arquivo pode ter o tamanho maximo de 5MB (megabytes).

O sistema alertara caso o tamanho do arquivo seja superior a 5SMB (megabytes).

Neste caso o arquivo deverd ser dividido em tantos arquivos quantos forem necessarios, com identificacdo sequencial, como por
exemplo: Edital_parte_1 e Edital_parte_2 etc.

Caso o processo tenha objetos ou documentos que, por sua natureza, ndo possam ser digitalizados os mesmos deverdo ser
encaminhados, por meio de oficio e enderecado ao Relator a quem foi distribuido o feito, mencionando principalmente: o n° do
processo eletrdnico, a justificativa da ndo digitalizagéo e a indicacdo da documentacdo que esta sendo remetida.
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE ADIANTAMENTOS

EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS
ORIENTAGOES PARA O CADASTRAMENTO DO PROCESSO:

No “menu” principal na aba “Processos” selecione a opg¢do “Cadastrar Processo”

™
@ e-TCESP - Sistema de Processo Eletronico do Tribu“Contas do Estado de Sdo Paulo - Mozilla F_ EI_%
i - e

Arquive Editar Exibir Histérico Favorites Ferramentas  Ajuda

B - c o 2 ][ cog »m

|| e-TCESP - Sistema de Processo Eletré...| -+ -

. . m Tribunal de Contas
@-TcesP. Sistema de Processo Eletrénico do Estado de Sao Paulo

= « Acessar o Portal do TCESP

= Manuais = Sobre = Sair

Pagina Inicial Comunicagies Notificagbes/Intmaces Outros

M Cadastrar Processo

Cadastrar RecursofAcdo

Cadastrar por Dependéndia
‘ o Movidades das Versies Em Tramitacio
Arquivados

Nome: ORGAO-391

Ativos sem Advogado ou Procurador

Processos em Tramitagdo como parte Intere 0

Processos em Tramitagio como parte Orgéa Buscar 1]

Aguardando Leitura (On_Line) Pesquisar Protocolo Eletrénico o
Notificagoes/Intimagoes

Aguardando Leitura (On-Line) o

Lidas e Aguardando Cumprimento 1]
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE ADIANTAMENTOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

PASSO 1 de 5:
» Indicar o Assunto do processo eletronico. Cadastrar Processo
Para selecionar o assunto clique em “Buscar na Arvore” na lista de Assuntos >> Administracdo B ]
r—— Passo 1 de 5- Informagdes Processuais
T . o A ” . ~ lﬂanﬂrmar1 . .

Publica >> selecione a opgdo “Adiantamentos” e clique no botdo '————_'. Apds clique no

o~ . . . . 7
botdo para que o assunto selecionado seja acatado pelo sistema. indica um campo obrigatério

* Buscar na Arvore ". ¥/

Dica: O codigo de “Adiantamentos” é 100418.

> Ainda, dentro de assunto, clique em “Buscar na Arvore” na lista de Assuntos para selecionar o i Privotoad| \T_
i 100418 - Adiantamertos o] -
Exercicio >> Exercicio >> selecione a opg¢do “Ano de 2016” e clique no bot3o lm1 T ASSUNOS! 50008 - Ano de 2016 e
Ap0s clique no botdo para que o assunto selecionado seja acatado pelo sistema. 350564 - SO PAULO [ r
Dica: O cédigo de “Ano de 2016” é 300009. Excluir Selecionados
> Outra vez, dentro de assunto, clique em “Buscar na Arvore” na lista de Assuntos para 'Classe: iooies [ Juedbs de Reprasentasic Buscar na Arvore
selecionar o Municipio sede do 6rgdo. Ex: Municipios >> S >> selecione a op¢do “Sdo Paulo” e LT e x.xx[cm’mu]

Confi o ~ . .
l$1 Ap0s clique no botao para que o assunto selecionado seja

clique no botdo
acatado pelo sistema.
Dica: O Cédigo de “Sdo Paulo” é 350564. [conﬂrmlr] lCanc'l-]
> Indicar a Classe do processo eletrbnico.

Para selecionar a classe clique em “Buscar na Arvore” na “lista de classes” >> Exame de Contas >> Prestacdo

Arvore das Tabelas Processuais

Parametros para Busca

@ Assuntos 2
de Contas de Adiantamento >> selecione a opcdo “Verba de Representacdo” e clique no botdo lm‘l Lista de Assuntos
Dica: O cédigo de “Verba de Representagao” é 100181. =}- -7 100003 - Administraco Pablica
» No campo “Valor” digitar o valor do adiantamento. [1] 100418 - Adiantamentos

[#-[_] 100008 - Agentes Publicos {
[ 100068 - Atos Normativos |
] 100271 - Contas Anuais

Para concluir o PASSO 1 de 5 clique no bot&o l“"ﬁm"']_

K| 100082 - Irregularidades
[#-[_) 100127 - LicitacGes e contratos
[#-1_ 100221 - Repasses Publicos
] 100050 - Tomada de Contas
I=}-¢_) 300000 - Exercicio
'J 300003 - Ano de 2010
7 300004 - Ano de 2011
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE ADIANTAMENTOS

EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

PASSO 2 de 5:
» No campo “Data” informe a mesma data de autuacdo do processo, no formato dd/mm/aaaa.
» No campo “Exercicio” informe o ano da prestagdo de contas.
» No campo “Objeto” selecione uma das opgGes apresentadas. Caso ndo conste, selecione a opgdo

Cadastrar Processo

Passo 2 de 5 - Data

IIN/III.
[Ganﬂrmar1 * Data: 1 (coimmiaasa) 7
Para concluir o PASSO 2 de 5 clique no bot3do . * Exercicio: 2016 |(ssea)
Objeto: [-wrr- Bl

Conlirmar

i
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE ADIANTAMENTOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

PASSO 3 de 5:
» No campo “Responsavel” clique em “Inserir”. Digite o n2 do CPF do
. . . . ~ Confirmar - B
responsavel pelo adiantamento, apds clique no botdo l—1 Passo 3 de 5-Informagdes de partes
Verifique se o nome do Responsdvel esta correto, em caso positivo [ orgio
'r\l Nome Identidade CPFICHPJ Advogad Enderegs Excluir
. ~ astrar . . o~ . )
clique no botdo l— para que o procedimento de inser¢do do | °ReacErE fITIESTTI0NE0  MostarDoutar &
Excluir
Responsavel seja completado.
* Responsével
Nome Identidade CPFICNPJ A O Ei G Excluir
» No campo “Interessado(a)” clique em “Inserir”. Digite o n2 do CPF do | ruLanopeTaL néo isponivel 7E0.541.518-14 néo dispon néo disponi
"T‘I Inserir Excluir
7 . 7 . ~ £=] Fiiar '
Secretario(a) da Pasta, apos clique no botdo [— Verifique s€ 0 | ieressadota)
nome do Interessado(a) esta correto, em caso positivo clique no botdo _T LT CEREHE] ST ST Eachiy
S — INTERESSADO néo disponivel 324.073.533-40 néo disp néo disp -
Cadastrar . . o :
l—] para que o procedimento de inser¢do do(a) Interessado(a) |&eet D,
seja completado. [contirmar

Notal: Faca o mesmo procedimento para inserir no campo

“Interessado(a)” o Ordenador(a) da Despesa.

Nota2: Caso o(a) Responsdvel e/ou Interessado(a) ndo constem do banco de dados do Tribunal, deverd ser efetuado o preenchimento dos dados cadastrais do(a)
RESPONSAVEL e/ou INTERESSADO(A), bem como para fins de atualizagdo, nos termos que disp&e o art. 15 da Resolugdo n2 01/2011 — DOE 07/10/2011:
= Nome completo (por extenso);

=  Numero do CPF;

=  Data de nascimento;

= Enderego completo, inclusive CEP;

=  Telefone;

= e-mail.

Nota: Campos marcados com (*) sdo de preenchimento obrigatdrio.

Para concluir o PASSO 3 de 5 clique no bot&o lc""""““'],
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE ADIANTAMENTOS

EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS
PASSO 4 de 5:

Inserir documentos. Pesee 4 6o S - Junter documentns
Dical: Verifique se o certificado digital estd conectado ao computador. Caso o seu home
n3o seja exibido no aplicativo de assinatura, para os certificados em cartdo/smartcard,

- . . . Inserir Documentos
confirme se o chip encontra-se para cima e dentro da leitora. oisdin — s .
Dica2: A “Folha de Rosto” é documento obrigatério e deverd ser o primeiro a ser inserido. | *#* —

B X i K . Assnar A7 Qanos Asarer AQaves
O conteudo da planilha deverd ser preenchido na sua totalidade.

Arquivos Assinadon: [ | Sensoner amews. | [ tsenr | (tamantio miximo 3 ugy

» No campo “Descri¢do do Arquivo” selecione o item de descrigdo que corresponderd ao
arquivo que sera inserido no sistema. Clique no botdo “Assinar Arquivos”. Na proxima
tela “Assinador Digital e-TCESP” clique no botdo “adicionar”, procurar no seu computador
a pasta onde o arquivo a ser inserido foi salvo. Selecione o arquivo e clique no botdo
“Abrir”, neste momento o arquivo ja estara na caixa de texto “Adicione os arquivos a Arquivos Ja Inseridos
serem assinados”. Clique no botdo “assinar”. Na préxima tela “Introduzir PIN” digite a Reordenst Cescrgho 7 Teo Rome
senha do PIN do seu certificado digital (pessoal — e-CPF ou institucional — e-CNPJ), apds . st N S -
cligue em “OK”. Faga esse procedimento tantas vezes que forem necessarias para a
insercdo dos documentos. O sistema permite redefinir a ordem dos arquivos carregados,
bem como a sua exclusdo, caso necessario, e permite ainda, sua leitura a qualquer
momento, para fins de confirmagdo, antes da finalizagdo do procedimento.

Exemplo: Relatdrio de Atividades (Descri¢do) >> Relatério de Atividades do exercicio (Nome)

Uplosd Multiph de Argurves Avemados

- 2 Ofce scohcaten et 22200 o2t X

Nota: Siga o exemplo do roteiro de ordem de insergdo dos arquivos/documentos elaborado pelo Tribunal.

Para concluir o PASSO 4 de 5 clique no botao [ﬂ] o .;,.J,.‘ xaw : o] e |11 jCPO

laga v b b A mener

Awrw
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PASSO 5 de 5:

Faca a conferéncia geral de todos os dados inseridos. Caso
estejam corretos preencha a “caixa de texto” do “Resumo”:

» Na “caixa de texto” do campo “Resumo” digite os
dados a seguir relacionados.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

CENTRO DE GESTAO DO e-TCESP

PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE ADIANTAMENTOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

Orgéo:

Responsavel:

Interessado(a):

Dica: Clique “enter” ao final de cada linha para |ouibuicse:

que o texto apareca neste formato.

=  Processo Administrativo n2 xx, se houver
(mencionar a categoria da

=  Finalidade:
despesa)

= Valor: (valor do adiantamento)
= Aplicacdo referente: (mencionar o periodo ou
més de aplicacdo)

Para concluir o PASSO 5 de 5 clique no botdo

[Ganﬂrmar]

Assunto:
Complementares:

Classe:
Exercicio:

valor:

Arquives:

Resumo

Nome
ORGAD-1578

Nome
FULANO DE TAL

Home

INTERESSADO
Fresidéncia (Expediente)
Adiantamentos « Administragio Piblica
Ano de 2016 « Exercicio
SAD PAULO « 5 « Municipios.

Verba de Representacéio « Prestagio de Contas de Adiantamento « Exame de Contas

2016

RS 6.000,00

Descrigdo 7
1 Folha de Rosto
2 Oficio

Mézximo: 1000 caracterss. (Restam 1000 |

Assinado por
ELIANE CRISTINA FRANCISCO
ELIANE CRISTINA FRANCISCO

[ contirmar| [ cancetar |

Identidade CPFICHP
43.776.517/0001-80

identidade CPFICHPJ

néo dispenivel 750.541.818-14

identidade CPFICHP)

néo dispenivel 324.073.533-40
Home

010-Folha de Rosto.pdf
020-Oficio pdf

Passo 5 de 5 - Caracteristicas do processo

Advogados Enderego Excluir
Mostrar/Ocultar & r

Advogados Enderego Excluir
ndo disponivel no disponivel 2

Advogados Enderego Excluir
ndo disponivel ndo disponivel r

Nota: Apds concluido o cadastramento o sistema emitira o respectivo “Protocolo de Cadastramento de Processo”, contendo o nimero do processo autuado e os demais dados inseridos
durante o procedimento de cadastramento.




