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

REGRAS PARA ENVIO DE DOCUMENTOS:

YV VYV V

Y

Os arquivos deveréo ser inseridos na ordem cronolégica 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” (Descrigdo do arquivo) corresponde ao arquivo “Justificativa para contratacao” (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 deverdo 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), cuja classe sera “Prestagdo de Contas — Convénio — Prestagao de Contas (52)".

Nota: O ajuste inicial “processo principal” devera obrigatoriamente ser o primeiro a ser cadastrado no sistema.



: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

; N 02 ) ~
O AT CENTRO DE GESTAO DO e-TCESP

&,
» B e
UETY

2

¥

PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE REPASSES PUBLICOS

EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE AJUSTE (CONVENIO) DO PRIMEIRO SETOR
ORIENTAGOES PARA O CADASTRAMENTO DO PROCESSO:

No “menu” principal na aba “Processos” selecione a opgdo “Cadastrar Processo”

™
@ e-TCESP - Sistema de Processo Eletronico do Tribu“Contas do Estado de Sdo Paulo - Mozilla _ EI_I&JEH
i . a 5=

Arquive Editar Exibir Histdrico Faworitos Ferramentas Ajuda

@ pC & 73 | [~ Google |

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

. o 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

Cadastrar RecursofAcdo

Cadastrar por Dependéndia
‘ o Movidades das Versies Em Tramitacio
Arquivados
Nome: ORGAO-391 = T — a
Processos em Tramitagdo como parte Intere V0S SEM Advegaca ou Fracuracor 0
Processos em Tramitagio como parte Orgéa Buscar 1]
Py Protocolo Eletrdni
Aguardando Leitura (On-Line) S R 1]
Notificagoes/Intimagoes
Aguardando Leitura (On-Line) o
Lidas e Aguardando Cumprimento 1]
Tela: TL, .}
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

CENTRO DE GESTAO DO e-TCESP

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

PASSO 1 de 5:

>

>

Para concluir o PASSO 1 de 5 clique no botao

Indicar o Assunto do processo eletrénico.
Para selecionar o assunto clique em “Buscar na Arvore” na lista

Passo 1 de 5 - Informactes Processuais

* indica um campo obrigatério 7

de Assuntos >> Administragdo Publica >> Repasses Publicos >> Buscar na Arvore 2
selecione a opg¢do “Primeiro Setor” e clique no botdo Descrigio principal
"c nfl ‘I  Assuntos: 100222 - Primeire Setor 0 r

L | Fiiar , . ~ : e e
lx—,. Apds clique no botdo para que o assunto 300009 - Ano de 2016
selecionado seja acatado pelo sistema. 3054 -SA0 PAULD _

. s ge “ . . » oz Excluir Selecionados
Dica: O cédigo de “Primeiro Setor” é 100222. T Buscar na Arvore
Ainda, dentro de assunto, clique em “Buscar na Arvore” na lista | V- EE Formato: XXX [ :

Confirmar
de Assuntos para selecionar o Exercicio >> Exercicio >> selecione —
~ . ~ | Gonlirmar . . ~ . . .

a op¢do “Ano de 2016” e clique no botdo l—1 Apds clique no botao para que o assunto selecionado seja acatado pelo sistema.
Dica: O cédigo de “Ano de 2016” é 300009.
Ainda, dentro de assunto, clique em “Buscar na Arvore” na lista de Assuntos para selecionar 0 MuniCipio [ Arvers das Tabelas Processusis a

sede do 6rgdo. Ex: Municipios >> S >> selecione a opg¢do “Sao Paulo” e clique no botdo lm1 Apds
clique no botao para que o assunto selecionado seja acatado pelo sistema.

Dica: O cédigo de “Sao Paulo” é 350564.

Indicar a Classe do processo eletrénico.

Para selecionar a classe clique em “Buscar na Arvore” na “lista de classes” >> Exame de Contas >>
Repasses Publicos >> Primeiro Setor >> Ajustes >> selecione a op¢do “Convénio (51)” e clique no botdo

[Eanﬂrmar]

Dica: O cédigo de “Convénio (51)” é 100035.
No campo “Valor” digitar o valor inicial constante do contrato de gestdo.
lﬂanﬂrmar‘|
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE REPASSES PUBLICOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE AJUSTE (CONVENIO) DO PRIMEIRO SETOR

PASSO 2 de 5:

>

>

Para concluir o PASSO 2 de 5 clique no botao

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

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

No campo “Seletividade” somente serda “ticado” no caso em que seja
selecionado pelo sistema e solicitado pela fiscalizagao, por meio de requisigdo.
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 opgdes segure a tecla CTRL e clique nas
opgdes correspondentes.

No campo “Objeto” selecione uma das opgdes apresentadas. Caso ndo conste,
selecione a opg¢do “N/I”.

[Ganﬂrmar‘|

* Data: 31 (dd'mm/aaaa) ?
* Exercicio: 2016 | (aaaa)
Seletividade? I
Vigéncia: De: 3 & ET)
Convénio
Federais
* Fonte de Recursos: | Estaduais
Municipais
Empréstimos (para selecionar miltiplos itens, segure & tecla CTRL enguanto clica)
Objeto: - NI - -

[COnﬂrmur]

Passo 2 de 5 - Data
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE REPASSES PUBLICOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE AJUSTE (CONVENIO) DO PRIMEIRO SETOR

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

PASSO 3 de 5:
» No campo “Conveniado(a)” clique em “inserir”. Digite o n2 do CNPJ, apds
. ~ lcﬂﬂﬂfmﬂf 1 , ~ . * Convenente
clique no botdo """ No caso de 6rgdo selecione o nome Home
"c nfl ‘I ORGAO-1878
, . ~ ¥ FIfiar o
correspondente, apos clique no botdo l— Verifique se o nome do(a)
. B . . N Cadast = Conveniado(a)
conveniado(a) estd correto, em caso positivo clique no botdo l£1 B

EMPRESA 1234

para que o procedimento de inser¢do do(a) Conveniado(a) seja completado. serk

Interveniente
Nome

“ . ” . “« ) . .
» No campo “Interveniente” (quando for o caso) clique em “Inserir”. Digite 0 | eea 1psae

. . L ~_ | conti o i
n2 do CNPJ do interveniente, apds clique no botdo l$1 Verifique se o ieressadot

nome do Interveniente esta correto, em caso positivo clique no botdo tome

I FULANO DE TAL
Cadast . . ~ . .
lﬂ] para que o procedimento de insercdo do(a) Interveniente seja

completado.

Inserir

Identidade

Identidade

néo disponivel

Identidade

néo disponivel

Identidade

ndo disponivel

(St

CPFICHPJ
43.776.517/0001-80

CPFICNPJ
97.666.936/0001-98

CPFICNPJ
32829 356/0001-85

CPFICHPJ
694 221 286-50

Advogados

Mostrar/Ocultar

Advogados

néo dispenivl

Advogados

néo disponivel

Advogados
néo disponivel

Passo 3 de 5 - Informagbes de partg

Enderego

&l

Enderego

néo disponivel

Enderego

néo disponivel

Enderego

ndo disponivel

Excluir
Excluir
Excluir
Excluir

Excluir

Exeluir

Excluir

Excluir

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

[ﬂ-nllagtrar]

Interessado(a) estd correto, em caso positivo clique no botdo*~——__"""'para que o procedimento de inser¢do do(a) Interessado(a) seja completado.

Notal: Faca o mesmo procedimento para inserir no campo “Interessado(a)” o Responsavel que firmou o ajuste pelo érgdo publico Convenente.

Nota2: Faca o mesmo procedimento para inserir no campo “Interessado(a)” o Responsavel pelo érgdo publico Conveniado.

Nota>: Faca o mesmo procedimento para inserir no campo “Interessado(a)” o Responsavel que firmou o ajuste pelo 6rgao publico Conveniado.

lm] Verifique se o nome do

Nota*: Caso o(a) Responsavel 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 atualizacdo, nos termos que disp&e o art. 15 da Resolugdo n? 01/2011 — DOE 07/10/2011:

= Nome completo (por extenso);
=  NuUmero do CPF;
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO DE REPASSES PUBLICOS
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE AJUSTE (CONVENIO) DO PRIMEIRO SETOR

=  Data de nascimento;

=  Endereco completo, inclusive CEP;
=  Telefone;

= e-mail.

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

. . ~ Gnnﬂrmar]
Para concluir o PASSO 3 de 5 clique no botdo [— .
Passo 4 0e 5 . Juntar GoCcumentos
PASSO 4 de 5:
Inserir documentos. Inserir Documentos
Dical: Verifique se o certificado digital esta conectado ao computador. Caso 0 seu nome | wawe T = ’
ndo seja exibido no aplicativo de assinatura, no caso de certificados em | ***AEE Asarar AeQven
cartdo/smartcard, confirme se o chip encontra-se para cima e dentro da leitora. Argeivos Assinedos: [ [ Sensensr wws.. | ((Sesarr ) (tamanto mixmo 3 ugy 7
Dica2: A “Folha de Rosto” é documento obrigatério e deverd ser o primeiro a ser I e ——
inserido. O conteldo da planilha devera ser preenchido na sua totalidade.
» No campo “Descrigdo do Arquivo” selecione o item de descrigdo que corresponderd ao
arquivo que sera inserido no sistema. Clique no botdo “Assinar Arquivos”. Na préxima Arquivos Ja Inseridos
tela “Assinador Digital e-TCESP” clique no botdo “adicionar”, procurar no seu Recrdener Sesarigie U =T Nome
computador a pasta onde o arquivo a ser inserido foi salvo. Selecione o arquivo e clique wil 9 Foba de Romss scckwcasat 21042 g2 ras oot x
~ . . . s P . .. a 2 Ot - 2 - x
no botdo “Abrir”, neste momento o arquivo ja estara na caixa de texto “Adicione os = u<apomes
arquivos a serem assinados”. Clique no botdo “assinar”. Na proxima tela “Introduzir PIN”
digite a senha do PIN do seu certificado digital (pessoal — e-CPF ou institucional — e- fubadv Do c— i
4 H «“ ” . 7. NI Nola 1
CNPJ), apés clique em “OK”. Faga esse procedimento tantas vezes que forem necessdrias Ade ke o aruaven & vervs sxvinadins
para a inser¢do dos documentos. O sistema permite redefinir a ordem dos arquivos carregados, bem como permite a sua Mcene

exclusdo, caso necessario, e sua leitura a qualquer momento, para fins de confirmacdo, antes da finalizagdo do
procedimento.
Exemplo: Relatdrio de Atividades (Descricdo) >> 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 S SN 21 Mates e
obedeca a cronologia dos fatos. VA 80 TSNS 1087 4 ?

Clagan - b b mwoner

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

Para concluir o PASSO 4 de 5 clique no botdo |_canctutr 1

PASSO 5 de 5:

~ . . . . Passo 5 de 5 - Caracteristicas do proces:
Faca a conferéncia geral de todos os dados inseridos. Caso estejam
COrretOS preencha a ”caixa de teXtO” do ”Resumo”: Convenente: Nome. Identidade CPFICHR) Advogados: Enderego Ex:fmr
ORGAO-1878 43.776.51710001-80 MostrariOcutar &
. .« . Nome Identidade CPFICNPJ Advogados Enderego Excluir
» Na “caixa de texto” do campo “Resumo” digite os dados a |conveniadota: upmesa 1234 R e—— e B
H H Nome CPFICNPJ Advogados Excluir
SegUIr reIaCIOnados' Interveniente: EMPRESA 12345 32,629 356/0001-85 ndo aispanivel 5
. . “ 2 . . - d . Nome CPFICNPJ Advogados Exeluir
Dica: Clique “enter” ao final de cada linha para que o [ FULANO DETAL U -
Distribuicdo: Presidéncia (Expediente)
texto aparega neste formato. Assunto: Primeiro Setor « Repasses Plblicos « Administracdo Pubica
Ano de 2016 « Exercicio
. A A Complementares: SA0 PAULD « S « Municipios
=  Processo Administrativo n2 xx (se houver) === oyt 51) « Aste ¢ e Setor < Rpasaca ibdcss « Exane de Cantas
= Convénio: (mencionar o n2 e a data da assinatura) i. :‘fmmw
= Objeto: (0 mesmo texto do objeto constante do |scewdae: ™
~ . Periodo de Vigéncia: 01/0172016 até 3141272016
convénio) Fones da Racursce
. . ~ Confirmar o
Para concluir o PASSO 5 de 5 clique no botdo l—1 Arquivos: : P e L comme rsnco o
2 Oficio ELIANE CRISTINA FRANCISCO 020-Oficio pdf
Resumo
Maxime: 1000 caracteres. (Restam 1 )
= )

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.



