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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE REPASSES PUBLICOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE AJUSTE (CONVENIO) DO TERCEIRO SETOR

REGRAS PARA ENVIO DE DOCUMENTOS:

YV V V

Y

Os arquivos deveréo ser inseridos na ordem cronoldgica dos eventos 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 “Justificativa” (Descricdo do arquivo) corresponde ao arquivo “Justificativa para contratacdo” (nome
do arquivo).

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

Somente serdo aceitos arquivos no formato PDF pesquisavel.

O layout da pagina devera estar no formato retrato para leitura.

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

O sistema alertara caso o tamanho do arquivo seja superior a 5MB (megabytes). Neste caso o arquivo devera 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 deverao ser
encaminhados, por meio de oficio e enderecado ao Relator a quem foi distribuido o feito, mencionando principalmente: o n°® do
processo eletrénico, a justificativa da ndo digitalizacdo e a indicacdo da documentacdo que esta sendo remetida.

No caso de prestacdo de contas de ajuste, o mesmo devera ser cadastrado por dependéncia ao processo principal (do
respectivo ajuste de Convénio, Termo de Parceria ou Contrato de Gestédo, conforme 0 caso), cuja classe sera “Prestagao de Contas —
Convénio — Prestacéo de Contas (48)”.

Nota: O ajuste inicial “processo principal” devera obrigatoriamente ser o primeiro a ser cadastrado no sistema.
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE REPASSES PUBLICOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE AJUSTE (CONVENIO) DO TERCEIRO SETOR

ORIENTACC)ES PARA O CADASTRAMENTO DO PROCESSO:
No “menu” principal na aba “Processos” selecione a opg¢do “Cadastrar Processo”

(@ e-TCESP - Sistema de Processo Eletrsnico do Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo - Mozila F_ ‘@M
— — - il

Arquive Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas  Ajuda

@ pc A (I 17 | |2 Google A HE

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

. . m Tribunal de Contas
@-Tcesp. Sistema de Processo Eletrénico do Estado de S3o Paulo
= ¢ Acessar o Portal do TCESP = Manuais = Sobre = Sair

Pagina Inicial Comunicages Motificagbes/Intimagdes Outros

strar Processo

Cadastrar RecursofAcdo

Cadastrar por Dependéncia
‘ o Novidades das Versies Em Tramitacdo

Arquivados

Nome: ORGAQ-391
Processos em Tramitagéo como parte Intere
Processos em Tramitagéo como parte Orgda Buscar [

Ativos sem Advogado ou Procurador

=

P izar Protocolo Eletrdni
Aguardando Leitura (On-Line) S e 0

Notificagbes/Intimagdes

=

Aguardando Leitura (On-Line)
Lidas e Aguardando Cumprimento 0
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

S CENTRO DE GESTAO DO e-TCESP

PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE REPASSES PUBLICOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE AJUSTE (CONVENIO) DO TERCEIRO SETOR

PASSO 1 de 5:

> Indicar o Assunto do processo eletrdnico.
Para selecionar o assunto clique em “Buscar na Arvore” na
lista de Assuntos >> Administracdo Publica >> Repasses
Publicos >> selecione a opgao “Terceiro Setor” e clique no
Ean‘l‘irmar]

botdo l Apbs clique no botdo para que o
assunto selecionado seja acatado pelo sistema.
Dica: O cédigo de “Terceiro Setor” é 100223.

> Ainda, dentro de assunto, clique em “Buscar na Arvore” na
lista de Assuntos para selecionar o Exercicio >> Exergicio

>> selecione a opgdo “Ano de 2016” e clique no botdo
Dica: O cédigo de “Ano de 2016” é 300009.

> Ainda, dentro de assunto, clique em “Buscar na Arvore” na lista de Assuntos para selecionar o

Municipio >> Municipios >> S >> selecione a opc¢do “Sdo Paulo” e clique no botdo
Apds clique no botdo para que o assunto selecionado seja acatado pelo sistema.

Dica: O cédigo de “Sado Paulo” é 350564.
> Indicar a Classe do processo eletrbnico.

Para selecionar a classe clique em “Buscar na Arvore” na “lista de classes” >> Exame de Contas
>> Repasses Publicos >> Terceiro Setor >> Ajustes >> selecione a opg¢do “Convénio (47)” e

[Garrﬂrmar1

clique no botao
Dica: O cddigo de “Convénio (47)” é 100033.

> No campo “Valor” digitar o valor inicial constante do termo de convénio.

[Ganﬂrmar1

Para concluir o PASSO 1 de 5 clique no botdo

Buscar na Arvore v

Descrigio

100223 - Terceiro Setor

* Assunios:

300009 - Ano de 2016

350564 - SA0 PAULO

*Classe: 100033 Convénio (47) Buscar na Arvore

Valor: R$ 1.000.000,00 Formata: XXX

(Sontemer)

Passo 1 de 5 - Informaghes Processuais
* indica um campo obrigatério z

Principal

Excluir Selecionados

Confi o x . . .
lﬁ‘l Ap6s clique no botdo para que o assunto selecionado seja acatado pelo sistema.

- Arvors das Tabelas Processusia
lcanﬂrmar‘|

Pasbmatron pars Busca
@ Mamssace
Lebla e g Lusmis

et il Polidetd

Leztibflers & CEFaiin

Crmtrmar || G i
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE REPASSES PUBLICOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE AJUSTE (CONVENIO) DO TERCEIRO SETOR

PASSO 2 de 5:
No campo “Data” informe a data de assinatura do termo de convénio no formato dd/mm/aaaa.

>
>

>

Para concluir o PASSO 2 de 5 clique no botdo

No campo “Exercicio” informe o ano de assinatura do termo de convénio no formato

daaa.

No campo “Seletividade” somente sera “ticado” no caso em que seja selecionado pelo

sistema e solicitado pela fiscalizagdo, por meio de requisi¢ao.

No campo “Vigéncia” informe a data de inicio e de término da vigéncia do termo de

convénio no formato dd/mm/aaaa.

No campo “Fonte de recursos” selecione entre: “Convénio”; “Federais”; “Estaduais”;

“Municipais” ou “Empréstimos”.

Nota: Para selecionar duas ou mais opc¢Ges segure a tecla CTRL e clique nas opgdes

correspondentes.

Passo 2 de 5 - Data

* Data: 31 (ddimm/aaaa) 7
* Exercicio: 2016 (aaaa)

Seletividade?

Vigéncia:

Convénio
Federais
* Fonte de Recursos: | Estaduais

Municipais
Empréstimos (para selecionar miltiplos itens, segure a tecla CTRL enquanto clica)

Objeto: - NI~ A

(Genten)

No campo “Objeto” selecione uma das opcgbes apresentadas. Caso ndo conste,

selecione a opc¢do “N/I”.
I\Ganﬂrmar‘l

PASSO 3 de 5:

>

>

No campo “Conveniado(a)” clique em “inserir”. Digite parte do nome do 6rgao

lm1 Selecione o

lm1 Verifique se

[ﬁallaslrar]

conveniado ou o n? do CNPJ, apds clique no botdo
nome do 6érgdo correspondente, apds clique no botdo

o nome do érgdo esta correto, em caso positivo clique no botdo
para que o procedimento de inser¢ao do Conveniado seja completado.
No campo “Interveniente” (quando for o caso) clique em “Inserir”. Digite o n2

do CNPJ do interveniente, apds clique no botio lm1 Verifique se o nome

[ﬂ-nllagtrar]

do Interveniente esta correto, em caso positivo clique no botao ! para

gue o procedimento de inser¢ao do(a) Interveniente seja completado.

* Convenente

ORGAQ-18678

* Conveniado(a)

EMPRESA 1234

Inseric

Interveniente

ENMPRESA 12345

Inseric

Interessadofa)

FULANO DE TAL

Inseric

Passo 3 de 5 - Informactes de parte]

Nome Identidade CPFICNPJ Advogados Enderego Excluir
43.776.517/0001-80 Mostrar/Ocuttar & r
Excluir

Home Identidade CPFICHP) Advogados Enderego Excluir
née disponivel 97 .666.936/0001-98 néio dispanivel néc disponivel r

Excluir

Home Identidade CPFICHP) Advogados Enderego Excluir
née disponivel 32629.356/0001-85 néio dispanivel néc disponivel r

Excluir

Nome Identidade CPFICHPJ Advogados Enderego Excluir
néc disponivel 694.221.286-50 nédo disponivel néc disponivel C

Excluir

[Gonfiemar |
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE REPASSES PUBLICOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE AJUSTE (CONVENIO) DO TERCEIRO SETOR

lm1 Verifique

» No campo “Interessado(a)” clique em “Inserir”. Digite o n2 do CPF do Responsavel pelo Orgio Publico Convenente, apds clique no botdo

[ﬂ-nllagtrar]

se o nome do Interessado(a) esta correto, em caso positivo cligue no botdo ! para que o procedimento de insercdo do(a) Interessado(a) seja

completado.
Notal: Faca o mesmo procedimento para inserir no campo “Interessado(a)” o Responsavel que firmou o ajuste pelo 6rgio publico Convenente.
Nota2: Faca o mesmo procedimento para inserir no campo “Interessado(a)” o Ordenador da Despesa.

Nota® Caso o(a) Responsavel e/ou Interessado(a) ndo constem do banco de dados do Tribunal, devera ser efetuado o preenchimento dos dados cadastrais
do(a) RESPONSAVEL e/ou INTERESSADO(A), bem como para fins de atualizagdo, nos termos que dispde o art. 15 da Resolu¢do n? 01/2011 — DOE 07/10/2011:

= Nome completo ou razdo social (por extenso);

=  NuUmero do CPF ou CNPJ;

= Endereco completo, inclusive CEP;

=  Telefone;

= e-mail.

Nota: Campos de preenchimento obrigatorio.

Para concluir o PASSO 3 de 5 clique no botdo L°°“ﬂ'”“'],
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE REPASSES PUBLICOS

EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE AJUSTE (CONVENIO) DO TERCEIRO SETOR
PASSO 4 de 5:

Inserir documentos.

Passo 4 0e 5 . Justar Gocumentos

Dical: Verifique se o certificado digital estd corretamente inserido na leitora
para ser utilizado quando necessario. Caso o nome do certificado digital ndo T < o
aparega, confirme se o chip encontra-se para cima e dentro da leitora. Cescrgho g0 CrCTTS - ”

Arguno

Assnar ArQenos Assrar AQUves

Dica2: A “Folha de Rosto” é documento obrigatério e deverd ser o primeiro a ser
inserido. O conteldo da planilha devera ser preenchido na sua totalidade. P fstedenes spiny | Sioa ) Pumanive mbsime 3 M0y

Upload Multiphs de Arguvos Assmados

> No campo “Descricdo do Arquivo” selecione o item de descricdo que
correspondera ao arquivo que serd inserido no sistema. Clique no botdo “Assinar
Arquivos”. Na préxima tela “Assinador Digital e-TCESP” clique no botdo

Uy i e ” . . . Arquivos Ja Inseridos
adicionar , procurar no seu computador a pasta onde o arquivo a ser inserido

Secedener Cescrgho Too Sorne

foi salvo. Selecione o arquivo e clique no botdo “Abrir”, neste momento o Wil B x
arquivo ja estara na caixa de texto “Adicione os arquivos a serem assinados”. . - o 4
Clique no botdo “assinar”. Na préxima tela “Introduzir PIN” digite a senha do PIN =

do seu certificado digital (pessoal — e-CPF ou institucional — e-CNPJ), apds clique —

em “OK”. Faga esse procedimento tantas vezes que forem necessarias para a inser¢do dos documentos. O | s oy - oy

sistema permite redefinir a ordem dos arquivos carregados, bem como permite a sua exclusdo, caso necessario,
e sua leitura a qualquer momento, para fins de confirmagao, antes da finalizagdo do procedimento.
Exemplo: Relatério de Atividades (Descri¢do) >> Relatério de Atividades do exercicio (Nome)

Nota: Siga o exemplo do roteiro de ordem de inser¢do dos arquivos/documentos elaborado pelo Tribunal,
bem como obedeca a cronologia dos fatos.

o _RAORTE £ I P ICP =
Coetds por: Dualvgud / T AR Tvwss, O=0TL Caln

Para concluir o PASSO 4 de 5 clique no botdo =l 1

laga b b Ammoner
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE REPASSES PUBLICOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE AJUSTE (CONVENIO) DO TERCEIRO SETOR

PASSO 5 de 5:

Faca a conferéncia geral de todos os dados inseridos. Caso estejam corretos Passo e 5 Carmoeritions dapocessd
preencha a “caixa de texto” do “Resumo”: e = o e e

ORGAD-1878 43.776.51710001-60

CPFICHP)

> Na “caixa de texto” do campo “Resumo” digite os dados a seguir | eupresa 254 76 500150
relacionados. iente: EupRESA 12265 22620 3560001-25 3]

Dica: Clique “enter” ao final de cada linha para que o texto apareca
neste formato.

Ano de 2016 « Exs
SEOPAULO« S«

Convénio (7) « Astes
2018

=  Processo Administrativo n2 xx (se houver)
= Convénio: (mencionar o n? e a data da assinatura)
= Objeto: (0 mesmo texto do objeto constante do convénio)

RS 1.000.000,00
Nao
0110172018 até 3111212016

Estaduais

e a Arquivos: Descrigio ? Assinada por Home
. . . Canfl | Foba de Rosto ELIANE CRISTINA FRANCISCO {10-rolna ge Rosto pat
Para concluir o PASSO 5 de 5 clique no bot3o = "““']
Nota: Apds concluido o cadastramento o sistema emitird o respectivo | I
“Protocolo de Cadastramento de Processo”, contendo o numero do Nt 10 e e 020 =

processo autuado e os demais dados inseridos durante o procedimento de
cadastramento.




