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Este Manual tem por objetivo orientar os proponentes sobre a realizagdo
de seu cadastro no Cadastro Unico de Proponentes (CAUP) do Modulo de
Transferéncias, por meio do Portal SCtransferéncias.

Observa-se que:
< Todos os campos com asterisco * sdo de preenchimento obrigatério.

% Todos os campos descritivos podem ter informagdes coladas, ou seja, pode
ser utilizada a opgdo "Ctrl c" para copiar determinado texto e "Ctrl v* para
incluir o texto no campo descritivo do sistema.

< Ao fazer o cadastro, o proponente ndo poderd ficar mais de 30 minutos
sem digitar qualquer tecla, sob pena de perder todos os dados jd
digitados.

Para ter acesso ao Sistema de Transferéncias e solicitar recursos a titulo
de Convénio, Termo de Fomento e Termo de Colaboragdo o proponente deverd,
primeiramente, realizar o seu cadastro no Sistema de Transferéncias.

Ao realizar o cadastro o usudrio receberd o login e senha de acesso ho e-
mail informado, com as funcionalidades abaixo.

Funcionalidades
Cadastrar/Alterar Proposta
Enviar Proposta/Alteragdo
Consultar Programa Transferéncia
Consultar Proposta Transferéncia
Imprimir Proposta Transferéncia

Apés a aprovagdo do drgdo cadastrador, serdo disponibilizadas outras
funcionalidades, de acordo com o perfil selecionado para o usudrio no cadastro.

% O cadastro serd realizado apenas uma vez. Entretanto, os proponentes
deverdo manté-lo atualizado durante toda a vigéncia do instrumento.

Ao redlizar o login o usudrio terd acesso ao Dashboard (painel de
informagoes da tela inicial).

Na parte inferior serdo mostrados avisos de data fim de mandato do
representante e de data fim de acesso de usudrio, com antecedéncia de 10 dias:
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- data fim do mandato do representante:

Informamos que consta no Mdédulo de Transferéncias a data
29/03/2021 como data fim do mandato do Representante
do(a) Proponente. Recomendamos que, até essa data, sejam
realizadas as devidas atualizacdes do responsavel pelo CNPJ
na Receita Federal e enviados os documentos de
comprovacgao ao o6rgao que validou o cadastro por meio de
upload no sistema - Funcionalidade Consultar/Alterar
Cadastro Proponente - Aba Documentos, a fim de evitar

restricdes de acesso.

- data fim de acesso do(s) usudrio(s):
Informamos que consta no Mdédulo de Transferéncias a data
25/03/2021 como data fim de acesso do(a) usuario(a)
CASSIA | ao sistema. Caso deseje permanecer
com o acesso, recomendamos ao usuario com perfil de
"Alteragao do Proponente" que realize alteracao da data fim

de acesso do cadastro.

O sistema também enviard e-mail para o representante informando sobre

o fim do mandato e para o usudrio informando o fim de acesso ao sistema.

v

Data fim mandato representante: ao chegar a data fim do mandato o

cadastro passard automaticamente para a situagdo vencido. Nessa

situagdo:

» ndo serd permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia, pagar
parcela e gerar alteragdes na transferéncia;

» o perfil de acesso do(s) usudrio(s) cadastrados serd alterado, somente

podendo acessar as funcionalidades de prestagdo de contas.

Regularizacdo: o representante deverd atualizar seus dados na Receita
Federal e enviar documento(s) de comprovagdo ao 6rgdo que validou o
cadastro por meio de insergdo no sistema (upload de arquivo) -
Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos.

Data fim de acesso do usudrio: o usudrio em questdo ndo terd mais acesso
ao sistema.

Regularizacdo: o usudrio com Perfil Alteragdo Proponente pode alterar a
data fim de acesso ao sistema. Caso esse usudrio também ndo tenha mais
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acesso ao sistema a alteragdo deve ser solicitada ao orgdo que validou o
cadastro.

1. Cadastrar proponente

a) Municipio, Estado e Unido

Acessar o Portal SCtransferéncias, por meio do enderego
www.sctransferencias.sc.gov.br .

INICIO ORIENTACOES E LEGISLAGAO MANUAIS E VIDEOS GLOSSARIO CONTATO OGP CGE’
c

08/10/2024 - REMOGAO ETAPA PRE-EMPENHO

12/09/2024 — INSTRUMENTO NAO FINANCEIRO

11/09/2024 ~ APOSTILAMENTO DE OFICIO

VER TODOS OS AVISOS

CONSULTAS AS DART -

TRANSFERENCIAS SCTRANSFERENCIAS
VOLUNTARIAS

Tela 01

Clicar no banner SIGEFWEB e serd apresentada a tela a seguir:


http://www.sctransferencias.sc.gov.br/
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s SIGEF

Acesso ao Sistema
y 8 CPF
a Proponente (GPF ou CNPJ)
B Senha

Esqueci minha senha

* Contetido Imagem:

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
&«

Navegadores Compativeis: @ @ 0

Tela 02
No canto direto da tela estdo os navegadores compativeis. Ao posicionar o
mouse em cima dos icones serdo mostradas as versdes que podem ser utilizadas.

Ao utilizar navegador ou versdo incompativel o sistema pode ndo funcionar
corretamente.

Clicar na opgdo Cadastro Proponente e o sistema apresentard a tela a
seguir:
Cadastro Proponente uu

* Natureza Juridica B

APP N

Consdrcio Pblico

Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Estado

Orgéo da Administracdo Direta Municipal
Pessoa Fisica (n&o fornecedor)
Prefeituras / Municipios

Unido .

Tela 03

Clicar no simbolo ™ do Campo Natureza Juridica e serdo mostradas todas
as naturezas juridicas disponiveis. Para esse exemplo serd selecionada a opgado
Prefeituras/Municipios, mas as naturezas juridicas Estado e Unido seguem o
mesmo modelo, que serd detalhado abaixo. Também é possivel escrever a
natureza juridica na primeira linha.

Apés, clicar no botdo confirmar e o sistema apresentard a tela a
seguir.

» Aba Identificagdo
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Cadastro Proponente n n n n

[LEWOil=T= 0 Localizagdo Contato Representante Usuarios Documentos

Natureza Juridica  Prefeituras / Municipios
* Identificador cnpy v

* Nome

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem: ﬂ'@’_c

Tela 04

v" Natureza Juridica: preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo com
a selegdo realizada pelo usudrio na tela anterior;

v Identificador: incluir o nimero do CNPJ da Prefeitura, Estado ou Unido;

v Nome: preencher o nome completo.

< Os campos obrigatdrios de todas as abas devem ser preenchidos antes de
clicar no botdo confirmar M,

Clicar na Aba Localizagdo.

» Aba Localizagdo

Cadastro Proponente nn n n

[RIIFELT Contato  Representante  Usuarios  Documentos

l Atencéo: O endereco a ser informado e comprovado junto ao érgéo cadastrador deve estar atualizado na Receita Federal I

* CEP

* Endereco
* Nimero Complemento
* Bairro * Municipio

UF | sG - Santa Catarina v

* Preenchimento obrigatério

* Conteudo Imagem: R'E&_&

Tela 05
Informar o enderego completo do proponente.

Conforme orientacdo constante da tela, o endereco a ser informado e
comprovado junto ao 6rgdo cadastrador deve estar atualizado na Receita
Federal, visto que had integragdo entre os sistemas.

% Caso seja informado outro enderego, no momento em que o odrgdo
cadastrador for realizar a validagdo do cadastro, o endereco
primeiramente informado pelo usudrio serd substituido pelo constante
na Receita Federal.
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< Observa-se que o orgdo cadastrador somente poderd aprovar o cadastro
caso o comprovante de enderego apresentado coincida com o enderego
cadastrado na Receita Federal.

Clicar na Aba Contato.

» Aba Contato

Cadastro Proponente n n n n

Identificagdo  Localizagédo [o.1=1M Representante Usuarios Documentos

*Nome ||
* Telefone
Telefone Celular
FAX

* E-mail

* Preenchimento obrigatorio
* Conteldo Imagem 8K 1 6
Tela 06

v Nome: nome da pessoa responsdvel pelo proponente que poderd prestar
informagdes e orientar eventuais duvidas sobre a proposta ou instrumento
firmado;

Telefone: ndmero do telefone;
Telefone Celular: nimero do telefone celular;

Fax: ndmero do fax (opcional);

AN NN

E-mail: e-mail institucional do proponente.

Clicar na Aba Representante.

» Aba Representante

Cadastro Proponente n n n n

Identificagdo  Localizagao Contato RIEIJEEIVIELICE Usuarios  Documentos
“CPF || "RG
* Nome:

* Cargo/Fungao

* Data Inicio Mandato [* Data Fim Mandato ]

* E-mail
* Telefone
* CEP Residencial
* Endereco
* Namero Complemento
* Bairro * Municipio

UF | sG - Santa Catarina -

* Preenchimento obrigatério

* Contelido Imagem: R'E&_¢

Tela 07
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Preencher todos os campos dessa tela com os dados do representante do

proponente, ou seja, aquele que tem competéncia para a assinatura do
instrumento com o Estado.

\/
o0

O representante deve ser o responsdvel pelo CNPJ do proponente na
Receita Federal. Caso esteja desatualizado, deve-se providenciar a
alteragdo da informagdo junto a Receita, pois a divergéncia impossibilitard
a validagdo do cadastro.

Se o representante desejar ter acesso ao sistema deve ser cadastrado na

Aba Usudrios.

No dashboard (painel de informagdes da tela inicial) haverd informagdo

com 10 dias de antecedéncia sobre a data fim do mandato do representante.
Também serd enviado e-mail automdtico com a mesma informagdo.

para a

X/
L X4

Ao chegar a data fim do mandato, o cadastro passard automaticamente

situagdo vencido. Nessa situagdo:

» ndo serd permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia, pagar
parcela e gerar alteragdes na transferéncia;

» o perfil de acesso do(s) usudrio(s) cadastrados serd alterado, somente
podendo acessar as funcionalidades de prestagdo de contas.

Para regularizar essa situagdo o representante deverd atualizar seus
dados na Receita Federal e enviar documento(s) de comprovagdo ao 6rgdo
que validou o cadastro por meio de insergdo no sistema (upload de arquivo)
- Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba
Documentos.

Clicar na Aba Usudrios.

/7 .
» Aba Usudrios
Cadastro Proponente nn n n

Usuérios

(] CPF

+C @

Nome

Contetido Imagem: R‘E@g_&

Tela 08
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Para incluir usudrios clicar no botdo adicionar H e o sistema apresentard
a tela a sequir.

Adicionar Usuario n

*CPF

* Nome

* Cargo/Funcéo

* Data Fim Acesso
* Telefone

* E-mail

* Nome Abreviado

Perfis selecionados Perfis disponiveis

Alteracdo Proponente
Cadastrador

Visualizador
>

A

Tela 09
v" CPF: informar o ndmero do CPF do usudrio que terd acesso ao sistema;

v Nome: informar o nome completo do usudrio;

v' Cargo/Funcdo: informar o cargo ou fungdo do usudrio;

v" Data Fim Acesso: esse campo serve para incluir a data limite de acesso ao
sistema para o usudrio em questdo, sendo que para o representante deve
ser a data final do seu mandato;

Apés essa data o usudrio em questdo ndo terd mais acesso ao sistema.
Regularizagdo: o usudrio com Perfil Alteragdo Proponente pode alterar a
data fim de acesso ao sistema. Caso esse usudrio também ndo tenha mais
acesso ao sistema a alteragdo deve ser solicitada ao orgdo que validou o
cadastro.

v' Telefone: informar o telefone do usudrio;
v" E-mail: informar o e-mail do usudrio.

< O preenchimento correto desse campo € muito importante, pois € para
este e-mail que o sistema enviard um login e uma senha de acesso ao
sistema, o que possibilitard alteragdo do cadastro, consulta de dados,
inclusdo de proposta, elaboragdo de prestagdo de contas, etc., de
acordo com o perfil selecionado.

v" Nome Abreviado: informar o nome abreviado do usudrio;
v' Perfis Selecionados: selecionar os perfis que serdo utilizados pelo usudrio:

» Alferagdo Proponente: habilita a cadastrar e alterar os perfis dos
usudrios do sistema;
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» Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebragdo de um

instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associagdo
de contrapartida, cadastro e envio de prestagdo de contas parcial
e final, entre outras;

> Visualizador: habilita a visualizar os dados no sistema.

% Pode ser incluido um ou mais perfis. E obrigatéria a inclusdo de pelo

m

Para

enos um usudrio com Perfil Alteragdo Proponente.

conferir as funcionalidades disponiveis em cada perfil, acessar o

anexo I ao final do documento.

Significado dos botdes:

Adicionar Usuario

Transfere todas as informagdes da lista Perfis Disponiveis para a
lista Perfis Selecionados.

Transfere a informagdo selecionada da lista Perfis Disponiveis para
a lista Perfis Selecionados.

Transfere todas as informagdes da lista Perfis Selecionados para a
lista Perfis Disponiveis.

Transfere a informagdo selecionada da lista Perfis Selecionados
para a lista Perfis Disponiveis.

[Z105]

" CPF 1027 992 309-03

*
Nome | payla Ramos

* Cargo/Fung;:

A0 | contadora

* Data Fim Acesso | 31/12/2021

* Telefo
* E-m.

* Nome Abrevia

Apos

ne (48) 3665-2365
ail | paula@gmail.com

do | paula

Perfis disponiveis
Alterac3o Proponente
Cadastrador
Visualizador .
==

Tela 10

preencher todos os campos clicar no botdo confirmar a operagdo

u para incluir os dados na tabela Usudrios, conforme tela a seguir:

10
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LT -1
Identificacdo  Localizagdo Contato Representante [EIMIEUI3 Documentos
Usuarios + Tji,'

[J CPF Nome
[0 027.992.309-03 Paula Ramos

* Contetido Imagem: @_G

Tela 11

< Serd permitida a inclusdo de no mdximo 20 usudrios de sistema para a
natureza juridica Prefeitura e 10 usudrios para as naturezas juridicas
Estado e Unido.

Clicar na Aba Documentos.

» Aba Documentos

Foi realizada integragdo entre o SIGEFWEB e o SGP-e (Sistema de Gestdo
de Processos Eletronicos). Por isso, os documentos cadastrais devem ser
enviados ao orgdo cadastrador por meio do sistema.

< Ndo encaminhar os documentos por e-mail, correspondéncia, ou outra
forma, nem entregd-los em meio fisico presencialmente.

Se o cadastro for APROVADO pelo drgdo cadastrador, ocorrerd o
seguinte:
1. Abertura automdtica de processo no Sistema de Gestdo de Processos
Eletrdnicos do Estado - SGP-e;

2. Insergdo automdtica dos documentos cadastrais enviados por meio do
sistema - Funcionalidade Cadastro Proponente - Aba Documentos.

3. Envio automdtico de e-mail ao Setor de Competéncia - para informar ao
ndcleo que novo processo de cadastro foi aberto e que documentos
foram inseridos pelo proponente, via SIGEFWEB.

> Atencdo:
- Os documentos devem estar no formato PDF.
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- Documentos como RG, CPF e comprovante de residéncia, devem ser
inseridos em arquivos separados para cada pessoa, e ndo todos juntos em um
mesmo arquivo.

Seguem orientagdes para inserir os documentos.

C T T-T- 1
Identificacdo  Localizagdo Contato Representante Usuarios Documentos

[ Atencdo: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para analise do cadastro. Clicar no bot&o + e incluir um tipo de documento por arquivo ]

Documentos == ﬁ'

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
RG e CPF do representante

Termo de posse

Comprovante de residéncia

Qutros.

* Preenchimento obrigatério

* Contetudo Imagem: W‘G

Tela 12

Na tabela Documentos hd a Coluna Nome Tipo Documentos que lista os
documentos cadastrais exigidos pela legislagdo, de acordo com a natureza
juridica. Ver Anexo II.

Para inseri-los, clicar no botdo + e serd aberta a tela a seguir.

Adicionar Documento -n
* Tipo Documento E]

* Nome

*Documento || Escolher arquiva | Nenhum arquivo selecionado P

* Preenchimento obrigatério

Tela 13

v" Tipo documento: selecionar o tipo documento que serd inserido. Clicar no
simbolo ™ para visualizar as opgdes.
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Adicionar Documento n

* Tipo Documento v

* Nome |

* Documento RG e CPF do representante

* Preenchimento obrigs  Termo de posse

Comprovante de residéncia

Outros

Tela 14

Selecionar o documento desejado. No exemplo serd selecionado o tipo
Comprovante de residéncia.

Adicionar Documento n

* Tipo Documento  Comprovante de residéncia XV
“Nome  Comprovante de residéncia

*Documento | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado @

* Preenchimento obrigatério
Tela 15
v" Nome: o campo nome serd automaticamente preenchido, com excegdo do
tipo documento outros que o usudrio deverd informar o home do
documento.

v Documento: clicar no botdo | Esceleramuve | ¢ £qzep o ypload do documento
respectivo. Caso necessite apagar, clicar no botdo < .

Apés realizar o upload a tela ficard conforme segue:

Adicionar Documento u

* 1 aa .
Tipo Documento | comprovante de residéncia xv

* Nome Comprovante de residéncia

*Documento | Escolher arquivo [comprovante de residéncia. PDF ] Q

* Preenchimento obrigatorio

Tela 16

Em seguida, clicar no botdo confirmar e o documento serd inserido na
tabela Documentos, conforme tela abaixo.

13
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cacastoPropsni EnEan

Atencg&o: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para analise do cadastro. Clicar no bot&o + e incluir um tipo de documento por arquivo
Documentos = ﬁl'

Nome Tipe Documentos Nome Arquive
RG e CPF do representante

Termo de posse

lC\ Comprovante de residéncia Comprovante de residéncia 19/02/2021 17-23:01.pdf ]

Outros

* Preenchimento obrigatério

* Conteddo Imagem: %W-M‘ﬁ

Tela 17
Repetir o mesmo procedimento para os demais documentos, conforme o
seu caso.

A opgdo Outros destina-se a insergdo de outro documento que o
proponente entenda ser necessdrio ao processo.

Também pode ser utilizado para o envio de certiddes negativas de débito,
nos casos em que o proponente ndo estd com nenhuma Proposta/Transferéncia
em andamento, mas deseja atualizar o Demonstrativo para Atendimento aos
Requisitos para Transferéncias Voluntdrias - DART. Nesse caso, no campo Tipo
Documento selecionar a opgdo Outros e no campo nome detalhar a certiddo a ser
inserida:

- CND Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido - INSS;

- Certificado de Regularidade Previdencidria - CRP;

- Declaragdo de Programas de Subnutrigdo infantil - Lei n°10.867/98.

Para excluir um documento inserido, clicar no checkbox respectivo e, apds,
no simbolo 1.

< Se o cadastro for enviado sem a documentagdo necessdria o 6rgdo
cadastrador ndo poderd aprova-lo.

Apés finalizar o preenchimento de todos os campos e inserir os
documentos, informar o campo:
v" Conteldo Imagem: digitar o cédigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botdo para gerar outra imagem. O
sistema ndo diferencia letras maidsculas e mindsculas.
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Apds, clicar no botdo confirmar operagdo e o sistema apresentard a
mensagem:

Cadastro Proponente nnn n n

[LELWLETEEl Localizagdo Contato  Representar - ¥ Cadastroe documentos enviados com sucesso. Apos a aprovacao do
cadastro, o niimero do processo aberto no Sistema de Gestio de

Natureza Juridica | prefeituras / Municipios

* Identificador  cnpy 183010529000 1d

*Nome  Municipio de Quilombro

* Preenchimento obrigatorio

- Contto megor By
Tela 18
Se ndo aparecer a mensagem “Cadastro e documentos enviados com
sucesso” quer dizer que os campos ndo foram preenchidos corretamente. Nesse
caso, os erros serdo descritos pelo sistema para que sejam corrigidos. Cada
mensagem de erro é exibida na aba em que hd o erro. Confira as mensagens e
corrija as informagdes.

Apos o envio o cadastro ficard na situagdo Em Andlise.

Para saber como acessar o resultado da andlise, realizada pelo érgdo
cadastrador, consultar o item 4 do Manual.

< Enquanto o cadastro estd em andlise:

v" O proponente pode enviar novos documentos (ver item 3 do manual). Apés
receber a senha, acessar o sistema e entrar na Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos, realizar o
upload do documento desejado e enviar novamente. Quando o cadastro for
aprovado, todos os documentos enviados serdo incluidos no processo, na
ordem em que foram enviados.

% A aprovagdo do cadastro possibilita/habilita:

v' abertura automdtica de processo no sistema de protocolo do Estado -
SGP-e. O nilmero poderd ser consultado por meio da Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Identificagdo (ver item 4 do
manual);

v insergdo automdtica dos documentos enviados por meio do sistema no

processo aberto;

v o envio de proposta pelo proponente, no caso do instrumento convénio. Para
Termo de Fomento e Termo de Colaboragdo ndo hd exigéncia de aprovagdo
para o envio da proposta;
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v" a realizagdo de alteragdes no cadastro pelo proponente, caso necessdrio
(ver item 6 do manual).

< Novos documentos podem ser incluidos a qualquer momento, com o objetivo
de manter o cadastro atualizado (ver item 3 do manual).

b) Administragcdo Indireta

Acessar o Portal SCtransferéncias, por meio do enderego
www.sctransferencias.sc.gov.br .

INICIO ORIENTACOES E LEGISLACAO MANUAIS E VIDEOS GLOSSARIO CONTATO

08/10/2024 - REMOCAO ETAPA PRE-EMPENHO

12/09/2024 - INSTRUMENTO NAO FINANCEIRO

11/09/2024 ~ APOSTILAMENTO DE OFICIO

VER TODOS OS AVISOS

CONSULTAS AS DART -

TRANSFERENCIAS SCTRANSFERENCIAS
VOLUNTARIAS

Tela 19

Clicar no banner SIGEFWERB e serd apresentada a tela a seguir:
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#: IGEF

Acesso ao Sistema
2 | CPF
a Proponente (CPF ou CNPJ)

a8 Senha

Esqueci minha senha

* Conteudo Imagem W&

Avrea restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
«r,

Navegadores Compativeis: @ 9 0

Tela 20

No canto direto da tela estdo os navegadores compativeis. Ao posicionar o
mouse em cima dos icones serdo mostradas as versdes que podem ser utilizadas.

Ao utilizar navegador ou versdo incompativel o sistema pode ndo funcionar
corretamente.

Clicar na opgdo Cadastro Proponente e o sistema apresentard a tela a
seguir:

Cadastro Proponente [~ | x|

* Natureza Juridica [ZJ

Administracdo Indireta -

APAE
APP

Consércio Publico
Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Estado

Qrgéo da Administracéo Direta Municipal

Pessoa Fisica (n&o fornecedor) -

Tela 21

Clicar no simbolo ™ do Campo Natureza Juridica e serdo mostradas todas
as naturezas juridicas disponiveis. Selecionar a opgdo Administracdo Indireta.
Também € possivel escrever a natureza juridica na primeira linha.

Apéds, clicar no botdo e o sistema apresentard a tela a seguir.

» Aba Identificagdo

17
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Cadastro Proponente n n n n

[LELIOET- 0 Localizagdo Contato Representante Usuarios Documentos

Natureza Juridica | administracéo Indireta
* Identificador = gnpy v
*Nome

* CNPJ Ente Vinculado

* Preenchimento obrigatorio

* Contetido Imagem:

Tela 22

v" Natureza Juridica: campo preenchido automaticamente pelo sistema, de
acordo com a selegdo realizada pelo usudrio;

v' Identificador: incluir o nimero do CNPJ da entidade da Administragdo
Indireta;

Nome: preencher com o home da entidade;

CNPJ Ente Vinculado: incluir o CNPJ do ente ao qual a entidade da
Administracdo Indireta estd vinculada.

Clicar na Aba Localizagdo.

» Aba Localizagdo

Cadastro Proponente nn n n

Identificagdo [ERJEIFELLE Contato  Representante  Usuarios  Documentos

Atencéo: O endereco a ser informado e comprovado junto ao érgéo cadastrador deve estar atualizado na Receita Federal I

* CEP

* Endereco
* Numero Complemento
* Bairro * Municipio

UF | sG - Santa Catarina -

* Preenchimento obrigatério

* Conteado Imagem:

Tela 23

Informar o enderego completo do proponente.

Conforme orientagdo constante da tela, o enderego a ser informado e
comprovado junto ao drgdo cadastrador deve estar atualizado na Receita
Federal, visto que hd integragdo entre os sistemas.

< Caso seja informado outro enderego, no momento em que o 6rgdo
cadastrador for realizar a validagdo do cadastro, o enderego
primeiramente informado pelo usudrio serd substituido pelo constante
na Receita Federal.

< Observa-se que o 6rgdo cadastrador somente poderd aprovar o cadastro
caso o comprovante de enderego apresentado coincida com o enderego
cadastrado na Receita Federal.
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Clicar na Aba Contato.
» Aba Contato

Cadastro Proponente nu n n

Identificagdo  Localizacdo [EWLICICHE Representante Usuarios Documentos

* Nome

* Telefone

Telefone Celular

FAX

* E-mail

* Preenchimento obrigatdrio

* Contetdo Imagem: %c
Tela 24

v Nome: pessoa responsdvel pelo proponente que poderd prestar
informagdes e orientar eventuais dlvidas sobre a proposta ou instrumento
firmado;

Telefone: ndmero do telefone;
Telefone Celular: nimero do telefone celular;

Fax: ndmero do fax (opcional);

ISR NI NN

E-mail: e-mail institucional do proponente.
Clicar na Aba Representante.

» Aba Representante

Cadastro Proponente nn n n

Identificacdo  Localizacido Contato QREIEELLELICE Usuarios  Documentos
*CPF *RG
* Nome
* Cargo/Fungéo
* Data Inicio Mandato Data Fim Mandato
* E-mail
* Telefone
* CEP Residencial
* Endereco
* Namero Complemento
* Bairro * Municipio

UF | ¢ - santa Catarina v

* Preenchimento obrigatério

“Conaiomese | EOEEE=0
Tela 25
Preencher todos os campos dessa tela com os dados do representante do
proponente, ou seja, aquele que tem competéncia para a assinatura do
instrumento com o Estado.

< O representante deve ser o responsdvel pelo CNPJ do proponente na
Receita Federal. Caso esteja desatualizado, deve-se providenciar a
alteragdo da informagdo junto a Receita, pois a divergéncia impossibilitard

a validagdo do cadastro.
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Se o representante desejar ter acesso ao sistema deve ser cadastrado na
Aba Usudreios.

No dashboard (painel de informagdes da tela inicial) haverd informagdo
com 10 dias de antecedéncia sobre a data fim do mandato do representante.
Também serd enviado e-mail automdtico com a mesma informagdo.

Ao chegar a data fim do mandato o cadastro passard automaticamente
para a situagdo vencido. Nessa situagdo:
» ndo serd permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia, pagar
parcela e gerar alteragées ha transferéncia;
» o perfil de acesso do(s) usudrio(s) cadastrados serd alterado, somente
podendo acessar as funcionalidades de prestagdo de contas.

% Para regularizar essa situagdo, o representante deverd atualizar seus
dados na Receita Federal e enviar documento(s) de comprovagdo ao 6rgdo
que validou o cadastro por meio de insergdo no sistema(upload de arquivo)
- Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba
Documentos.

Clicar na Aba Usudrios.
» Aba Usudrios

oo g CT LT
Usuarios + G

[J CPF Nome

* Contetido Imagem:

Tela 26

Para incluir usudrios, clicar no botdo adicionar H e o sistema apresentara
a tela a seguir.
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Adicionar Usuario n

®

ISR NI NN

*CPF

* Nome

* Cargo/Funcéo
Data Fim Acesso
* Telefone

* E-mail

Nome Abreviado

<

Periis disponiveis

Alteracdo Proponente
Cadastrador

Visualizador
>

Tela 27
CPF: informar o ndmero do CPF do usudrio que terd acesso ao sistema;
Nome: informar o home completo do usudrio;
Cargo/Funcdo: informar o cargo ou fungdo do usudrio;

Data Fim Acesso: esse campo serve para incluir a data limite de acesso ao
sistema para o usudrio em questdo, sendo que para o representante deve
ser a data final do seu mandato;

Ap6s essa data o usudrio em questdo ndo terd mais acesso ao sistema.

Regularizagdo: o usudrio com Perfil Alteragdo Proponente pode alterar a
data fim de acesso ao sistema. Caso esse usudrio também ndo tenha mais
acesso ao sistema, a alteragdo deve ser solicitada ao 6rgdo que validou o
cadastro.

Telefone: informar o telefone do usudrio;
E-mail: informar o e-mail do usudrio.

< O preenchimento correto desse campo € muito importante, pois é para
este e-mail que o sistema enviard um login e uma senha de acesso ao
sistema, o que possibilitard alteragdo do cadastro, consulta de dados,
inclusdo de proposta, elaboragdo de prestagdo de contas, etc., de
acordo com o perfil selecionado.

Nome Abreviado: informar o nome abreviado do usudrio;
Perfis Selecionados: selecionar os perfis que serdo utilizados pelo usudrio:

» Alteragdo Proponente: habilita a cadastrar e alterar os perfis dos
usudrios do sistema;

» Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebragdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associagdo
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de contrapartida, cadastro e envio de prestagdo de contas parcial
e final, entre outras;

> Visualizador: habilita a visualizar os dados no sistema.

% Pode ser incluido um ou mais perfis. E obrigatéria a inclusdo de pelo
menos um usudrio com Perfil Alteragdo Proponente.

Para conferir as funcionalidades disponiveis em cada perfil, acessar o
anexo I ao final do documento.

Significado dos botdes:
[ << Transfere todas as informagdes da lista Perfis Disponiveis para a
lista Perfis Selecionados.

Transfere a informagdo selecionada da lista Perfis Disponiveis para
a lista Perfis Selecionados.

[ > | Transfere todas as informagdes da lista Perfis Selecionados para a
lista Perfis Disponiveis.

Transfere a informagdo selecionada da lista Perfis Selecionados
para a lista Perfis Disponiveis.

Adicionar Usuario n

"CPF 027992 309-03
*Nome |payla Ramos
* Cargo/Fungéo | contadora
* Data Fim Acesso | 31/12/2021
* Telefone (48) 3665-2365

*E-mail |paula@gmail com

* Nome Abreviado |payla

<

Perfis disponiveis
Alteracdo Proponente

Cadastrador
Visualizador

Tela 28

Apds preencher todos os campos, clicar no botdo confirmar a operagdo
¥ para incluir os dados na tabela Usudrios, conforme tela a seguir:
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e onEno
Usudrios + G o

O CPF Nome
[ 027.992.309-03 Paula Ramos

* Contetido Imagem- R‘E@L_G

Tela 29

< Serd permitida a inclusdo de no mdximo 10 usudrios para a natureza
juridica Administragdo Indireta.

Clicar na Aba Documentos.

» Aba Documentos

Foi realizada integragdo entre o SIGEFWEB e o SGP-e (Sistema de Gestdo
de Processos Eletrdonicos). Por isso, os documentos cadastrais devem ser
enviados ao 6rgdo cadastrador por meio do sistema.

< Ndo encaminhar os documentos por e-mail, correspondéncia, ou outra
forma, nem entregd-los em meio fisico presencialmente.

Se o cadastro for APROVADO pelo drgdo cadastrador, ocorrerd o
seguinte:
1. Abertura automdtica de processo no Sistema de Gestdo de Processos
Eletrdnicos do Estado - SGP-e;

2. Insergdo automdtica dos documentos cadastrais enviados por meio do
sistema - Funcionalidade Cadastro Proponente - Aba Documentos.

3. Envio automdtico de e-mail ao Setor de Competéncia - para informar ao
ndcleo que novo processo de cadastro foi aberto e que documentos
foram inseridos pelo proponente, via SIGEFWEB.

> Atencdo:
- Os documentos devem estar no formato PDF.
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- Documentos como RG, CPF e comprovante de residéncia, devem ser
inseridos em arquivos separados para cada pessoa, e ndo todos juntos em um
mesmo arquivo.

Seguem orientagdes para inserir os documentos.

LT T-T- 1
Identificagdo  Localizagdo Contato Representante Usuarios [alIdiG 1G]

l Atencao: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para analise do cadastro. Clicar no bot&o + e incluir um tipo de documento por arquivo ]

Documentos == “‘m'

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
RG e CPF do representante

Ato de nomeacio

Comprovante de residéncia

Outros

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem:

Tela 30

Na tabela Documentos hd a Coluna Nome Tipo Documentos que lista os
documentos cadastrais exigidos pela legislagdo, de acordo com a natureza
juridica. Ver Anexo II.

Para inserir os documentos cadastrais listados na tabela Documentos,
clicar no botdo + e serd aberta a tela a seguir.

Adicionar Documento -

* Tipo Documento v
* Nome
*Documento || Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado Fe)

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 31

v" Tipo documento: selecionar o tipo documento que serd inserido. Clicar no
simbolo ™ para visualizar as opgdes.
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Adicionar Documento n

* Tipo Documento v

* Nome |

* Documento RG e CPF do representante

* Preenchimento obrige Ato de nomeac&o
Comprovante de residéncia

Outros

Tela 32

Selecionar o documento desejado. No exemplo serd selecionado o tipo RG e
CPF do representante.

Adicionar Documento n

* Tipo Documento | RG e CPF do representante xv

“Nome RG e CPF do representante

* Documento I Escolher arquivol Nenhum arquivo selecionado @

* Preenchimento obrigatdrio
Tela 33

v Nome: o Campo Nome serd automaticamente preenchido, com excegdo do
tipo documento outros que o usudrio deverd informar o nome do
documento.

v Documento: clicar no botdo | Esconerarauve | ¢ £qzep o upload do documento
respectivo. Caso necessite apagar, clicar no botdo <

Ap6s realizar o upload a tela ficard conforme segue:

Adicionar Documento n

* Tipo Documento | RG e CPF do representante XV

“Nome |RG e CPF do representante

*Documento || Escolher arquivo lrg e cpf representante. PDF ]Q

* Preenchimento obrigaténio

Tela 34

Em seguida, clicar no botdo confirmar e o documento serd inserido na
tabela Documentos.
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BOoEoo
Identificacdo Localizacdo Contato Representante Usuarios [lddilt10T
Atencéo: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para analise do cadastro. Clicar no botéo + e incluir um tipo de documento por arquivo.
Documentos. 5= ﬁi
Nome Tipo Documentos Nome Arquive
ID RG e CPF do representante RG e CPF do representante 24/02/2021 06:03:19.pdf l
Ato de nomeacao
Comprovante de residéncia
Qutros
* Preenchimento obrigatério
* Conteudo Imagem: GTMch
Tela 35

Repetir o mesmo procedimento para os demais documentos, conforme o
seu caso.

A opgdo Outros destina-se a insergdo de outro documento que o
proponente entenda ser necessdrio ao processo.

Também pode ser utilizado para o envio de certiddes negativas de débito,
nos casos em que o proponente ndo estd com nenhuma Proposta/Transferéncia
em andamento, mas deseja atualizar o Demonstrativo para Atendimento aos
Requisitos para Transferéncias Voluntdrias - DART. Nesse caso, no campo Tipo
Documento selecionar a opgdo Outros e no campo nome detalhar a certiddo a ser
inserida: - CND Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido - INSS.

Para excluir um documento inserido, clicar no checkbox respectivo e, apds,
no simbolo 1.

< Se o cadastro for enviado sem a documentagdo necessdria, o o6rgdo
cadastrador ndo poderd aprova-lo.

Apés finalizar o preenchimento de todos os campos e inserir os
documentos, informar o campo:
v" Conteldo Imagem: digitar o cédigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botdo G para gerar outra imagem. O
sistema ndo diferencia letras mailsculas e mindsculas.

Apés, clicar no botdo confirmar operagdo e o sistema apresentard a
mensagem:
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Cadasto Proponens CT T

Identificacao

Natureza Juridica | Administra (et

CNPJ Ente Vinculado |g

- L_ 7

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 36

Se ndo aparecer a mensagem “Cadastro e documentos enviados com

sucesso” quer dizer que os campos ndo foram preenchidos corretamente. Nesse
caso, os erros serdo descritos pelo sistema para que sejam corrigidos. Cada
mensagem de erro é exibida na aba em que hd o erro. Confira as mensagens e
corrija as informagdes.

Apos o envio o cadastro ficard na situagdo Em Andlise.

Para saber como acessar o resultado da andlise, realizada pelo 6rgdo

cadastrador, consultar o item 4 do Manual.

R/
L X4

v

Enquanto o cadastro estd em andlise:

O proponente pode enviar novos documentos (ver item 3 do manual). Apds
receber a senha, acessar o sistema e entrar na Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos, realizar o
upload do documento desejado e enviar novamente. Quando o cadastro for
aprovado, todos os documentos enviados serdo incluidos no processo, na
ordem em que foram enviados.

A aprovagdo do cadastro possibilita/habilita:

abertura automdtica de processo no sistema de protocolo do Estado -
SGP-e. O nimero poderd ser consultado por meio da Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Identificagdo (ver item 4 do
manual);

insergdo automdtica dos documentos enviados por meio do sistema no
processo aberto;

o envio de proposta pelo proponente, no caso do instrumento convénio. Para
Termo de Fomento e Termo de Colaboragdo ndo hd exigéncia de aprovagdo
para o envio da proposta;

a realizagdo de alteragdes no cadastro pelo proponente, caso hecessdrio
(ver item 6 do manual).

Novos documentos podem ser incluidos a qualguer momento, com o objetivo
de manter o cadastro atualizado (ver item 3 do manual).
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¢) Consdrcio Publico

Acessar o Portal SCtransferéncias, por meio do enderego
www.sctransferencias.sc.gov.br .

Q‘$3 SCTransferéncia INICIO  ORIENTAGOESELEGISLACAO ~ MANUAISEVIDEOS ~ GLOSSARIO  CONTATO - OGP CGE
" Trans volu & o3

08/10/2024 - REMOCAO ETAPA PRE-EMPENHO

12/09/2024 ~ INSTRUMENTO NAO FINANCEIRO

11/09/2024 ~ APOSTILAMENTO DE OFICIO

VER TODOS OS AVISOS

el &

CONSULTAS AS DART -

TRANSFERENCIAS SCTRANSFERENCIAS
VOLUNTARIAS

Tela 37

Clicar no banner SIGEFWEB e serd apresentada a tela a sequir:

L

(34

000

(1] ey

Acesso ao Sistema
2 cPr
a Proponente (CPF ou CNPJ)
& Senha
Esqueci minha senha Acessar >

REKXES

* Contetido Imagem

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
« -

Navegadores Compativeis: @ @ 0

Tela 38
No canto direto da tela estdo os navegadores compativeis. Ao posicionar o
mouse em cima dos icones serdo mostradas as versdes que podem ser utilizadas.
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Ao utilizar navegador ou versdo incompativel o sistema pode ndo funcionar
corretamente.

Clicar na opgdo Cadastro Proponente e o sistema apresentard a tela a
seguir:
Cadastro Proponente n
* Natureza Juridica [3

Administracdo Indireta
APAE

APP
Consorcio Publico

Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Estado

Orgdo da Administragdo Direta Municipal

Pessoa Fisica (n&o fornecedor) -

Tela 39

Clicar no simbolo ~ do Campo Natureza Juridica e serdo mostradas todas
as naturezas juridicas disponiveis. Selecionar a opgdo Consércio Piblico. Também
é possivel escrever a natureza juridica na primeira linha.

Apods, clicar no botdo e o sistema apresentard a tela a seguir.

» Aba Identificagdo
Cadastro Proponente nn n n

[LCWl=T=-t 0 Dados Gerais Localizagdo Contato Representante Usuarios Documentos

Natureza Juridica | gonsércio Pablico
* Identificador = cnpy v
* Nome

* CNPJ Municipio Representante

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem:

Tela 40

v" Natureza Juridica: preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo com
a selegdo realizada pelo usudrio;

v Identificador: incluir o nimero do CNPJ do consércio;
v" Nome: informar o nome do consdrcio;

v" CNPJ Municipio Representante: incluir o CNPJ do municipio representante
do consércio;
Clicar na Aba Dados Gerais.

» Aba Dados Gerais

29



ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

catesto Poponet onEon
(LE =TT Dados Gerais Localizacdo Contato Representante Usuarios Documentos
* Personalidade Juridica EJ
* Data Inicio Data Fim
* Finalidade(s)
4
Participantes + c,; ﬁn‘
[ CNPJ Nome
* Preenchimento obrioatério
Tela 41

v Personalidade Juridica: clicar na seta ™ e selecionar se o consércio foi
constituido como Associagdo Publica ou Pessoa Juridica de Direito Privado;

v Data Inicio e Data Fim: incluir a data de inicio do consércio e a data fim,
se houver;

v" Finalidade: preencher a finalidade de criagdo do consodrcio, de acordo com
o contrato de consdrcio publico;

v Participantes: incluir todos os municipios participantes do consércio,
inclusive o municipio representante. Para que um municipio possa ser
adicionado como um participante do Consércio Pdblico ele deve estar
previamente cadastrado no Sistema de Transferéncias. Para incluir clicar

no botdo adicionar H e o sistema apresentard a tela a seguir.

Adicionar Participante Consorcio -n

*CNPJ |83.108.357/0001-15

“Nomé  unicipio de Blumenau
* Preenchimento obrigatério
Tela 42

v'CNPJ: informar o nimero do CNPJ do participante;
v'"Nome: informar o nhome do municipio participante do consdrcio.

Apés, clicar no botdo confirmar a operagdo e o sistema mostrard o
municipio cadastrado na tabela Participantes. Realizar o mesmo procedimento
para cada participante.
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Catesto Prenene EOEnn
Identificacdo Dados Gerais Localizacdo Contato Representante Usuarios Documentos
" Personalidade Juridica | pessoa Juridica de Direito Privado xv
* Data Inicio | 91/01/2021 Data Fim
* Finalidade(s) | descrever a finalidade
s
Participantes + C/; ﬁﬁ
O CNPJ Nome
[J 83.108.357/0001-15 Municipio de Blumenau
* Preenchimento obrinatdrio
Tela 43

Se houver a necessidade de alterar alguma informagdo jd inserida, deve-se

marcar o item que se pretende modificar e clicar no botdo . Para excluir um
participante, deve-se marcar o item e clicar no botdo .

Clicar na Aba Localizagdo.

» Aba Localizagdo

Cadastro Proponente n n n n

Identificagdo  Dados Gerais RIEIFZLELEN Contato  Representante Usuarios Documentos

tencdo: O endereco a ser informado e comprovado junto ao 6rgéo cadastrador deve estar atualizado na Receita Federal.
* CEP |

* Enderego
* Numero Complemento
* Bairro * Municipio

UF | sC - santa Catarina N

* Preenchimento obrigatério
* Contetido Imagem:

Tela 44
Informar o enderego completo do proponente.

Conforme orientacdo constante da tela, o endereco a ser informado e
comprovado junto ao drgdo cadastrador deve estar atualizado na Receita
Federal, visto que had integragdo entre os sistemas.

< Caso seja informado outro enderego, no momento em que o drgdo
cadastrador for realizar a validagdo do cadastro, o endereco
primeiramente informado pelo usudrio serd substituido pelo constante
na Receita Federal.
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< Observa-se que o orgdo cadastrador somente poderd aprovar o cadastro
caso o comprovante de enderego apresentado coincida com o enderego
cadastrado na Receita Federal.

Clicar na Aba Contato.

» Aba Contato
Cadastro Proponente nn n n

Identificacdo  Dados Gerais Localizacio [elIZ10I Representante Usuarios Documentos

* Nome

* Telefone
Telefone Celular
FAX

* E-mail

* Preenchimento obrigatério
* Contetido Imagem:

Tela 45

v Nome: nome da pessoa responsdvel pelo proponente que poderd prestar
informagdes e orientar eventuais dlvidas sobre a proposta ou instrumento
firmado;

Telefone: nimero do telefone;
Telefone Celular: nimero do telefone celular;

Fax: nimero do fax (opcional);

AN NN

E-mail: e-mail institucional do proponente.

Clicar na Aba Representante.

» Aba Representante

Cadastro Proponente nn n n

Identificacdo  Dados Gerais Localizacdo Contato Representante Usuarios Documentos
*CPF *RG
* Nome
* Cargo/Fungéo
* Data Inicio Mandato * Data Fim Mandato
* E-mail
* Telefone
* CEP Residencial
* Enderego
* Numero Complemento
* Bairro * Municipio

UF | 5C - Santa Catarina A

* Preenchimento obrigatério
* Contetido Imagem

Tela 46
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Preencher todos os campos dessa tela com os dados do representante do
proponente, ou seja, os dados do prefeito do municipio representante.
< O representante deve ser o responsdvel pelo CNPJ do proponente na
Receita Federal. Caso esteja desatualizado, deve-se providenciar a
alteragdo da informagdo junto a Receita, pois a divergéncia impossibilitard
a validagdo do cadastro.

Se o representante desejar ter acesso ao sistema deve ser cadastrado na
Aba Usudrios.

No dashboard (painel de informagdes da tela inicial) haverd informagdo
com 10 dias de antecedéncia sobre a data fim do mandato do representante.
Também serd enviado e-mail automdtico ao proponente com a mesma informagdo.

Ao chegar a data fim do mandato, o cadastro passard automaticamente
para a situagdo vencido. Nessa situagdo:
» ndo serd permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia, pagar

parcela e gerar alteragdes na transferéncia;
» o perfil de acesso do(s) usudrio(s) cadastrados serd alterado, somente
podendo acessar as funcionalidades de prestagdo de contas.

% Para regularizar essa situagdo, o representante deverd atualizar seus
dados na Receita Federal e enviar documento(s) de comprovagdo ao 6rgdo
que validou o cadastro por meio de insergdo no sistema(upload de arquivo)
- Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba
Documentos.

Clicar na Aba Usudrios.

» Aba Usudrios

ST EnEno
Usuarios + G o

[J CPF Nome

* Contetido Imagem:

Tela 47
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Para incluir usudrios, clicar no botdo adicionar H e o sistema apresentard
a tela a sequir.

Adicionar Usuario n

* CPF

* Nome

* Cargo/Fungéo

* Data Fim Acesso
* Telefone

* E-mail

* Nome Abreviado

Perfis selecionados Perfis disponiveis

Alteracio Proponente
Cadastrador

Visualizador
>

Tela 48
v" CPF: informar o ndmero do CPF do usudrio que terd acesso ao sistema;

v" Nome: informar o nome completo do usudrio;

v Cargo/Funcdo: informar o cargo ou fungdo do usudrio;

v" Data Fim Acesso: esse campo serve para incluir a data limite de acesso ao
sistema para o usudrio em questdo, sendo que para o representante deve
ser a data final do seu mandato;

Apés essa data o usudrio em questdo ndo terd mais acesso ao sistema.
Regularizagdo: o usudrio com Perfil Alteragdo Proponente pode alterar a
data fim de acesso ao sistema. Caso esse usudrio também ndo tenha mais
acesso ao sistema a alteragdo deve ser solicitada ao orgdo que validou o
cadastro.

v' Telefone: informar o telefone do usudrio;
v" E-mail: informar o e-mail do usudrio.

< O preenchimento correto desse campo € muito importante, pois ¢ para
este e-mail que o sistema enviard um login e uma senha de acesso ao
sistema, o que possibilitard alteragdo do cadastro, consulta de dados,
inclusdo de proposta, elaboragdo de prestagdo de contas, etc., de
acordo com o perfil selecionado.

v" Nome Abreviado: informar o home abreviado do usudrio;
v" Perfis Selecionados: selecionar os perfis que serdo utilizados pelo usudrio:

» Alferagdo Proponente: habilita a cadastrar e alterar os perfis dos
usudrios do sistema;
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» Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebragdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associagdo
de contrapartida, cadastro e envio de prestagdo de contas parcial
e final, entre outras;

> Visualizador: habilita a visualizar os dados no sistema.

< Pode ser incluido um ou mais perfis. E obrigatéria a inclusdo de pelo
menos um usudrio com Perfil Alteragdo Proponente.

Para conferir as funcionalidades disponiveis em cada perfil, acessar o
anexo I ao final do documento.

Significado dos botdes:
B Transfere todas as informacdes da lista Perfis Disponiveis para a
lista Perfis Selecionados.

Transfere a informagdo selecionada da lista Perfis Disponiveis para
a lista Perfis Selecionados.

> | Transfere todas as informagdes da lista Perfis Selecionados para a
lista Perfis Disponiveis.

Transfere a informagdo selecionada da lista Perfis Selecionados
para a lista Perfis Disponiveis.

Adicionar Usudrio n

“CPF |0279 923-09
“Nome | Andressa Machado
*Cargo/Funcac  zssessora
* Data Fim Acesso |31/12/2023
* Telefone (48) 3658-9569

" E-mail | andressa@gmail.com

* Nome Abreviado  Andressa

Perfis disponiveis
Alterac3o Proponente
Cadastrador

Visualizador .
>

Tela 49

Apds preencher todos os campos, clicar no botdo confirmar a operagdo
para incluir os dados na tabela Usudrios, conforme tela a seguir:
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T ZO@EOon
Usuarios + G0

[J CPF Nome
[J 027.992309-03 Andressa Machado

* Contetdo Imagem:

Tela 50

< Serd permitida a inclusdo de no mdximo 3 usudrios de sistema para a
natureza juridica consércio.

Clicar na Aba Documentos.

» Aba Documentos

Foi realizada integragdo entre o SIGEFWEB e o SGP-e (Sistema de Gestdo
de Processos Eletrdonicos). Por isso, os documentos cadastrais devem ser
enviados ao orgdo cadastrador por meio do sistema.

< Ndo encaminhar os documentos por e-mail, correspondéncia, ou outra
forma, nem entregd-los em meio fisico presencialmente.

Se o cadastro for APROVADO pelo drgdo cadastrador, ocorrerd o
seguinte:

1. Abertura automdtica de processo no Sistema de Gestdo de Processos
Eletrdnicos do Estado - SGP-e;

2. Insergdo automdtica dos documentos cadastrais enviados por meio do
sistema - Funcionalidade Cadastro Proponente - Aba Documentos.

3. Envio automdtico de e-mail ao Setor de Competéncia - para informar ao
ndcleo que novo processo de cadastro foi aberto e que documentos
foram inseridos pelo proponente, via SIGEFWEB.

» Atencdo:
- Os documentos devem estar no formato PDF.
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- Documentos como RG, CPF e comprovante de residéncia, devem ser
inseridos em arquivos separados para cada pessoa, e ndo todos juntos em um
mesmo arquivo.

Seguem orientagdes para inserir os documentos.

cadsstoPropant onEon
Identificagdo  Dados Gerais Localizagdo Contato Representante Usuarios [l IGEH]
[Atenyéu Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para analise do cadastro. Clicar no botéo + e incluir um tipo de documento por arguivo ]
Documentos 5 “‘m'

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
RG e CPF do representante

Comprovante de residéncia

Termo de posse do representante

Publicacdo da lei

Contrato de consércio piiblico

Estatuto

Alteracao estatuto/contrato

Qutros

* Preenchimento obrigatdrio
* Conteudo Imagem:

Tela 51

Na tabela Documentos hd a Coluna Nome Tipo Documentos que lista os
documentos cadastrais exigidos pela legislagdo, de acordo com a natureza
juridica. Ver Anexo II.

Para inserir os documentos cadastrais listados na tabela Documentos,
clicar no botdo + e serd aberta a tela a seguir.

Adicionar Documento ﬂ

* Tipo Documento v
* Nome
*Documento || Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Fe)

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 52

v" Tipo documento: selecionar o tipo documento que serd inserido. Clicar no
simbolo ™ para visualizar as opgdes.
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Adicionar Documento n

Nome | [

RG e CPF do representante
senchimento obrigatdrio Comprovants de residéncia
Termo de posse do representante
Publicacda da le

Contrato de consdrcio piblico
Estatuio

Alterac&o estatuto/contrato

Outros

Tela 53

Selecionar o documento desejado. No exemplo serd selecionado o
comprovante de residéncia.

Adicionar Documento n

- o
Tipo Documento Comprovante de residéncia *
* Nome Comprovante de residéncia

* Documento | Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado Q

* Preenchimento obrigatério
Tela 54
v Nome: o Campo Nome serd automaticamente preenchido, com excegdo do
tipo documento outros que o usudrio deverd informar o home do
documento.

v Documento: clicar no botdo | Esconerarauve | ¢ £4zep o upload do documento
respectivo. Caso necessite apagar, clicar no botdo <

ApOs realizar o upload a tela ficard conforme segue:

Adicionar Documento “

* 1 - .
Tipo Documento | Gomprovante de residéncia x

* Nome Comprovante de residéncia

*Documento | Escolher arquivo [comprovante de residéncia.PDF ] @

* Preenchimento obrigaténo

Tela 55

Em seguida, clicar no botdo confirmar e o documento serd inserido na
tabela Documentos.
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Caceso Prporens EaOoEno
Identificacdo Dados Gerais Localizacdo Contato Representante Usuarios [l T GE]
Atengao: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para analise do cadastro. Clicar no bot&o + e incluir um tipo de documento por arquivo.
Documentos == ﬁ'

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo

RG e CPF do representante

Comprovante de residéncia Comprovante de residéncia 03/03/2021 17:11:18 pdf
Termo de posse do representante

Publicacao da lei

Contrato de consdrcio pablico

Estatuto

Alteracdo estatuto/contrato

Qutros.

* Preenchimento obrigatério

* Conteudo Imagem Ww%‘c
Tela 56
Repetir o mesmo procedimento para os demais documentos, conforme o
seu caso.

A opgdo Outros destina-se a insergdo de outro documento que o
proponente entenda ser necessdrio ao processo.

Também pode ser utilizado para o envio de certiddes negativas de débito,
nos casos em que o proponente ndo estd com nenhuma Proposta/Transferéncia
em andamento, mas deseja atualizar o Demonstrativo para Atendimento aos
Requisitos para Transferéncias Voluntdrias - DART. Nesse caso, no campo Tipo
Documento selecionar a opgdo Outros e no campo nome detalhar a certiddo a ser
inserida: - CND Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido - INSS.

Para excluir um documento inserido, clicar no checkbox respectivo e, apds,
no simbolo K21,

% Se o cadastro for enviado sem a documentagdo necessdria, o orgdo
cadastrador ndo poderd aprova-lo.

Apés finalizar o preenchimento de todos os campos e inserir os
documentos, informar o campo:
v" Conteldo Imagem: digitar o cédigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botdo para gerar outra imagem. O
sistema ndo diferencia letras maidsculas e mindsculas.

Apds, clicar no botdo confirmar operagdo e o sistema apresentard a
mensagem:
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Cadastro Proponente nnn n n

LN ISYC Tl Dados Gerais Localizagdao Contat'- ¥ Cadastro e documentos enviados com sucesso. Apos a aprovagio do
cadastro, o numero do procs o aberto no Sistema de 5té0 d

Natureza Juridica |consér]

* Identificador | cp RN

" NOME | Conssrt e O U Do ey

* CNPJ Municipio Representante g5 930.181/0001-10

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem:

Tela 57

Se ndo aparecer a mensagem “Cadastro e documentos enviados com
sucesso"” quer dizer que os campos ndo foram preenchidos corretamente. Nesse
caso, os erros serdo descritos pelo sistema para que sejam corrigidos. Cada
mensagem de erro é exibida na aba em que hd o erro. Confira as mensagens e
corrija as informagdes.

Apds o envio o cadastro ficard na situagdo Em Andlise.

Para saber como acessar o resultado da andlise, realizada pelo érgdo
cadastrador, consultar o item 4 do Manual.

< Enquanto o cadastro estd em andlise:

v" O proponente pode enviar novos documentos (ver item 3 do manual). Apds
receber a senha, acessar o sistema e entrar na Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos, realizar o
upload do documento desejado e enviar novamente. Quando o cadastro for
aprovado, todos os documentos enviados serdo incluidos ho processo, na
ordem em que foram enviados.

A

A aprovagdo do cadastro possibilita/habilita:

abertura automdtica de processo no sistema de protocolo do Estado -
SGP-e. O nilmero poderd ser consultado por meio da Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Identificagdo (ver item 4 do
manual);

v insergdo automdtica dos documentos enviados por meio do sistema no
processo aberto;

<

v 0 envio de proposta pelo proponente, no caso do instrumento convénio. Para
Termo de Fomento e Termo de Colaboragdo ndo hd exigéncia de aprovagdo
para o envio da proposta;

v a realizagdo de alteragdes no cadastro pelo proponente, caso necessdrio
(ver item 6 do manual).

< Novos documentos podem ser incluidos a qualquer momento, com o objetivo
de manter o cadastro atualizado (ver item 3 do manual).
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d) Entidade Privada sem Fins Lucrativos, APAE e APP

Acessar o Portal SCtransferéncias, por meio do enderego
www.sctransferencias.sc.gov.br .

Gg 3 scTransferéncias INICIO  ORIENTACOESELEGISLACAO ~ MANUAISEVIDEOS ~ GLOSSARIO  CONTATO - OGP CGE’

arina

08/10/2024 - REMOGAO ETAPA PRE-EMPENHO

12/09/2024 — INSTRUMENTO NAO FINANCEIRO

11/09/2024 ~ APOSTILAMENTO DE OFICIO

VER TODOS OS AVISOS

ol &

CONSULTAS AS DART -

TRANSFERENCIAS SCTRANSFERENCIAS
VOLUNTARIAS

Tela 58

Clicar no banner SIGEFWEB e serd apresentada a tela a seguir:

L
(34
000
(1] ves
Acesso ao Sistema

2 cPr

a Proponente (CPF ou CNPJ)

& Senha
Esqueci minha senha Acessar >
* Contetido Imagem RKXBSG

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
« -

Navegadores Compativeis: @ @ 0

Tela 59
No canto direto da tela estdo os navegadores compativeis. Ao posicionar o
mouse em cima dos icones, serdo mostradas as versdes que podem ser utilizadas.
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Ao utilizar navegador ou versdo incompativel o sistema pode ndo funcionar
corretamente.

Clicar na opgdo Cadastro Proponente e o sistema apresentard a tela a
seguir:
Cadastro Proponente n

* Natureza Juridica E]

APP -

Consorcio Plblico

Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Estado

Orgdo da Administracéo Direta Municipal
Pessoa Fisica (ndo fornecedor)

Prefeituras / Municipios

Unigo

Tela 60

Clicar no simbolo ~ do Campo Natureza Juridica e serdo mostradas todas
as naturezas juridicas disponiveis. Selecionar a opgdo Entidade Privada sem Fins
Lucrativos, APAE ou APP. Também é possivel escrever a natureza juridica na
primeira linha.

Apés, clicar no botdo e o sistema apresentard a tela a seguir-.

» Aba Identificagdo

Cadastro Proponente nn n n

Identificagdo Areas Atuacio Dirigentes Localizagio Contato Usuarios Documentos

Natureza Juridica |Entidade Privada Sem Fins Lucrativos

* |dentificador | cnpy v ‘

* Nome

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem Mc

Tela 61

v" Natureza Juridica: preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo com
a selegdo realizada pelo usudrio;

v Identificador: incluir o nimero do CNPJ da entidade;
v" Nome: informar o nome da entidade.

Clicar na Aba Dados Gerais.

» Aba Dados Gerais
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Cadastro Proponente nn n n

Identificagao Dados Gerais Areas Atuagio Dirigentes Localizagio Contato  Usuarios Documentos

Inscri¢do Estadual

* Objeto Estatuto Saocial

* Qualificagao v

Numero Decreto ou Certidao Inscrigio CMAS

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem:

Tela 62

v" Inscrigdo Estadual: informar o ndmero da inscrigdo estadual. No caso de
ser isento, adicionar a palavra isento;

v Objeto Estatuto Social: descrever o objeto constante no estatuto social
da entidade;

v" Qualificagdo: informar se a entidade tem algum tipo de qualificagdo, as
opgbes sdo: sem qualificagdo especifica, Organizagdo Social - OS ou
Organizagdo da Sociedade Civil de Interesse Piblico - OSCIP;

v" Nlmero Decreto ou Certiddo: esse campo deve ser preenchido no caso da
entidade ser classificada como OS ou OSCIP;

v" Inscrigdo CMAS: informar o nimero de inscrigdo no Conselho Municipal de
Assisténcia Social, no caso de entidade que realiza trabalhos nas dreas de
assisténcia social, salide e educacdo.

» Areas de Atuacdo

Cadastro Proponente nn n n

Identificagio  Dados Gerais [:ACTUYIUCIELM Dirigentes  Localizagio Contato  Usuarios  Documentos

Areas de atuacéo selecionadas

<<

Areas de atuacao disponiveis

Saude -
Educacéo efou Pesquisa

Assisténcia Social

Esporte

Turismo

Forn

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem

Tela 63
Informar a(s) drea(s) de atuagdo do proponente.

Significado dos botdes:
Transfere todas as informagdes da lista Areas de Atuagdo
Disponiveis para a lista Areas de Atuagdo Selecionadas.

BB} Transfere a informagdo selecionada da lista Areas de Atuagdo
Disponiveis para a lista Areas de Atuagdo Selecionadas.
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[ > | Transfere todas as informagdes selecionadas da lista Areas de
Atuagdo Selecionadas para a lista Areas de Atuagdo Disponiveis.

Bl Transfere a informagdo da lista Areas de Atuacdo Selecionadas
para a lista Areas de Atuagdo Disponiveis.
Deve ser selecionada pelo menos uma opgdo.

Clicar na Aba Dirigentes.

» Aba Dirigentes
Cadastro Proponente n n n n

Identificagio  Dados Gerais  Areas Atuagdo Dirigentes Localizagdo Contato Usuarios Documentos

Dirigentes + '“'ﬁ"

m) CPF Nome

* Preenchimento obrigatério
* ContetGdo Imagem:

Tela 64

Para incluir os dirigentes do proponente, clicar no botdo adicionar eo
sistema apresentard a tela a seguir.

Adicionar Dirigente n

*CPF *RG
* Nome
* Cargo/Func&o A
Data Inicio Mandato Data Fim Mandato
* Telefone
* E-mail
*CEP
* Enderego
* Numero Complemento
* Bairro * Municipio
UF v

Tela 65
v' CPF: informar o CPF do dirigente;

v" Nome: informar o nome completo do dirigente;

v' Cargo/Funcdo: informar o cargo/fungdo que o dirigente exerce na
entidade. Ao clicar no combo serdo mostradas as opgdes disponiveis:
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Membro do Conselho Fiscal -~
Diretor Administrativo/Financeiro
Presidente/Representante

Tesoureiro

Diretor juridico

Outros

Vice-Presidente

Secretario

Tela 66

v" Data Inicio Mandato e Data Fim Mandato: informar o periodo que o
dirigente permanecerd no cargo, conforme disposto na dltima ata da
assembleia que elegeu o corpo dirigente da entidade;

No dashboard (painel de informagdes da tela inicial) haverd informagdo
com 10 dias de antecedéncia sobre a data fim do mandato do representante.
Também serd enviado e-mail com a mesma informagdo.

Ao chegar a data fim do mandato, o cadastro passard automaticamente
para a situagdo vencido. Nessa situagdo:
» ndo serd permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia, pagar

parcela e gerar alteragées ha transferéncia;
» o perfil de acesso do(s) usudrio(s) cadastrados serd alterado, somente
podendo acessar as funcionalidades de prestagdo de contas.

Para regularizar essa situagdo o representante deverd atualizar seus
dados na Receita Federal e enviar documento(s) de comprovagdo ao 6rgdo que
validou o cadastro por meio de upload no sistema - Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos.

v' Telefone: informar o telefone do dirigente;
v" E-mail: informar o e-mail do dirigente;

v" Demais Campos: informar o enderego do dirigente.

, . ~ . v .
Apds preencher todos os campos, clicar no botdo Confirmar - e o sistema
apresentard a tela abaixo:
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BOoEon
Identificagio  Dados Gerais  Areas Atuagio [GITUICEM Localizagio Contato Usuarios Documentos
Dirigentes + n‘m
O CPF Neme

(] 027.992.309-03 Patricia Ramos

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem:

Tela 67

Repetir o procedimento para cada dirigente.
Se houver a necessidade de alterar alguma informagdo jd inserida, marcar
o item que se pretende modificar e clicar no botdo . Para excluir um

dirigente, marcar o item e clicar no botdo .

« E  obrigatério  informar um  dirigente  com  funclio  de
Presidente/Representante do proponente .

Clicar na Aba Localizagdo.

» Aba Localizagdo

Cadastro Proponente nn n n

Identificagio  Dados Gerais  Areas Atuagio  Dirigentes [LLENFELEL Contato  Usuarios  Documentos

Atencdo: O endereco a ser informado e comprovado junto ao 6rgéo cadastrador deve estar atualizado na Receita Federal
* CEP

* Enderego

* Nimero Complemento
* Bairro * Municipio

UF | 5C - Santa Catarina -

* Preenchimento obrigatério
* Contetudo Imagem:

Tela 68

Informar o enderego completo do proponente.

Conforme orientacdo constante da tela, o endereco a ser informado e
comprovado junto ao 6rgdo cadastrador deve estar atualizado na Receita
Federal, visto que had integragdo entre os sistemas.

< Caso seja informado outro enderego, no momento em que o 6rgdo
cadastrador for realizar a validagdo do cadastro, o endereco
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primeiramente informado pelo usudrio serd substituido pelo constante
na Receita Federal.

< Observa-se que o érgdo cadastrador somente poderd aprovar o cadastro
caso o comprovante de enderego apresentado coincida com o enderego
cadastrado na Receita Federal.

Clicar na Aba Contato.

» Aba Contato
Cadastro Proponente nn n n

Identificacdo  Dados Gerais  Areas Atuacdo Dirigentes Localizacéo Contato Usuarios Documentos

* Nome

* Telefone
Telefone Celular
FAX

* E-mail

* Contetdo Imagem:

Tela 69
v Nome: nome da pessoa responsdvel pelo proponente que poderd prestar
informagdes e orientar eventuais dlvidas sobre a proposta ou instrumento
firmado;
v' Telefone: nimero do telefone;
v Telefone Celular: nimero do telefone celular;
v" Fax: ndmero do fax (opcional);
v" E-mail: e-mail institucional do proponente.
Clicar na Aba Usudrios.
» Aba Usudrios
Cadastro Proponente nn n n
Identificagio Dados Gerais Localizagdo Contato Representante RISTENR{E Documentos
Usudrios + G 'IITII'
[J CPF Nome
* Conteudo Imagem: %c
Tela 70
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Para incluir usudrios, clicar no botdo adicionar H e o sistema apresentard
a tela a sequir.

Adicionar Usuario n

*CPF

* Nome

* Cargo/Funcéo

* Data Fim Acesso
* Telefone

* E-mail

* Nome Abreviado

Perfis disponiveis

Perfis selecionados

Alteracdo Proponente
Cadastrador

Visualizador
=

v A

Tela 71
v" CPF: informar o ndmero do CPF do usudrio que terd acesso ao sistema;
v" Nome: informar o nome completo do usudrio;
v" Cargo/Funcdo: informar o cargo ou fungdo do usudrio;

v" Data Fim Acesso: esse campo serve para incluir a data limite de acesso ao
sistema para o usudrio em questdo, sendo que para o representante deve
ser a data final do seu mandato;

Apés essa data o usudrio em questdo ndo terd mais acesso ao sistema.
Regularizagdo: o usudrio com Perfil Alteragdo Proponente pode alterar a
data fim de acesso ao sistema. Caso esse usudrio também ndo tenha mais
acesso ao sistema a alteragdo deve ser solicitada ao orgdo que validou o
cadastro.

v' Telefone: informar o telefone do usudrio;
v" E-mail: informar o e-mail do usudrio.

< O preenchimento correto desse campo € muito importante, pois ¢ para
este e-mail que o sistema enviard um login e uma senha de acesso ao
sistema, o que possibilitard alteragdo do cadastro, consulta de dados,
inclusdo de proposta, elaboragdo de prestagdo de contas, etc., de
acordo com o perfil selecionado.

v" Nome Abreviado: informar o home abreviado do usudrio;
v" Perfis Selecionados: selecionar os perfis que serdo utilizados pelo usudrio:

» Alferagdo Proponente: habilita a cadastrar e alterar os perfis dos
usudrios do sistema;
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» Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebragdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associagdo
de contrapartida, cadastro e envio de prestagdo de contas parcial
e final, entre outras;

> Visualizador: habilita a visualizar os dados no sistema.

< Pode ser incluido um ou mais perfis. E obrigatéria a inclusdo de pelo
menos um usudrio com Perfil Alteragdo Proponente.

Para conferir as funcionalidades disponiveis em cada perfil, acessar o
anexo I ao final do documento.

Significado dos botdes:
[ << Transfere todas as informagdes da lista Perfis Disponiveis para a
lista Perfis Selecionados.

Transfere a informagdo selecionada da lista Perfis Disponiveis para
a lista Perfis Selecionados.

> | Transfere todas as informagdes selecionadas da lista Perfis
Selecionados para a lista Perfis Disponiveis.

Transfere a informagdo selecionada da lista Perfis Selecionados
para a lista Perfis Disponiveis.

Apds preencher todos os campos, clicar no botdo confirmar a operagdo
para incluir os dados na tabela Usudrios, conforme tela a seguir:

Cadastro Proponente nn n n

Identificacdo Dados Gerais  Areas de Atuagdo Dirigentes Localizagdo Contato Usuarios

CPF Nome
027.992 309-03 Andressa Ramos -

Tela 72

Para incluir outros usudrios, clicar novamente no botdo adicionar H
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% Serd permitida a inclusdo de até 3 usudrios de sistema para a natureza
juridica Entidade Privada sem Fins Lucrativos (APAE, APP).

Clicar na Aba Documentos.

» Aba Documentos

Foi realizada integragdo entre o SIGEFWEB e o SGP-e (Sistema de Gestdo
de Processos Eletronicos). Por isso, os documentos cadastrais devem ser
enviados ao érgdo cadastrador por meio do sistema.

< Ndo encaminhar os documentos por e-mail, correspondéncia, ou outra
forma, nem entregd-los em meio fisico presencialmente.

Se o cadastro for APROVADO pelo orgdo cadastrador, ocorrerd o
seguinte:

1. Abertura automdtica de processo no Sistema de Gestdo de Processos
Eletronicos do Estado - SGP-e;

2. Insergdo automdtica dos documentos cadastrais enviados por meio do
sistema - Funcionalidade Cadastro Proponente - Aba Documentos.

3. Envio automdtico de e-mail ao Setor de Competéncia - para informar ao
ndcleo que novo processo de cadastro foi aberto e que documentos
foram inseridos pelo proponente, via SIGEFWEB.

> Atencdo:
- Os documentos devem estar no formato PDF.

- Documentos como RG, CPF e comprovante de residéncia, devem ser
inseridos em arquivos separados para cada pessoa, e ndo todos juntos em um
mesmo arquivo.

Seguem orientagdes para inserir os documentos.
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Cadastro Proponente nn n n

Identificagio  Dados Gerais  Areas Atuagdo  Dirigentes  Localizagao Contato  Usuarios [alaiil 0Ty

[ Atengao: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para analise do cadastro. Clicar no bot&o + e incluir um tipo de documento por arquivo. I

=[]

Documentos ==

Nome Tipe Documentos Nome Arquivo
RG e CPF do representante/dirigentes

Comprovante de residéncia do representante/dirigentes

Estatuto Social/certiddo simplificada

Alteracéio estatuto social

Ata da dltima assembleia

Cartao GNPJ

Comprovante de endereco da entidade

Qutros.

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem

Tela73

Na tabela Documentos ha a Coluna Nome Tipo Documentos que lista os
documentos cadastrais exigidos pela legislagdo, de acordo com a natureza
juridica. Ver Anexo II.

Para inserir os documentos cadastrais listados na tabela Documentos,
clicar no botdo + e serd aberta a tela a seguir.

Adicionar Documento -

* Tipo Documento v

* Nome

*Documento || Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado o

* Preenchimento obrigatério

Tela 74

v" Tipo documento: selecionar o tipo documento que serd inserido. Clicar no
simbolo ™ para visualizar as opgdes.

Adicionar Documento u

* Tipo Documento v
* Nome: | ‘
* Documento RG e CPF do representante/dirigentes -
* Preenchimento obrigatdrio Comprovante de residéncia do representante/dirigentes

Estatuto Social/certiddo simplificada
Alterag&o estatuto social

Ata da Ultima assembleia

Cartdo CNPJ

Comprovante de endereco da entidade

Outros -

Tela 75
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Selecionar o documento desejado. No exemplo serd selecionado o tipo
Comprovante de residéncia do representante/dirigentes.

Adicionar Documento --

* Tipo Documento | Gomprovante de residéncia do representante/dirigentes xv
*Nome | Gomprovante de residéncia do representante/dirigentes
* Documento I Escolher arquivol MNenhum arquivo selecionado Q

* Preenchimento obrigatorio

Tela 76

v Nome: o campo home serd automaticamente preenchido, com excegdo do
tipo documento outros que o usudrio deverd informar o nome do
documento.

v Documento: clicar no botdo | Escelerarauve | ¢ fazer o upload do documento
respectivo. Caso necessite apagar, clicar no botdo <

Ap6s realizar o upload a tela ficard conforme segue:

Adicionar Documento -

* Tipo Documento | Gomprovante de residéncia do representante/dirigentes x

*Nome | Gomprovante de residéncia do representante/dirigentes

* Documento || Escolher arquive | Comprovante de residéncia representante. PDF )

* Preenchimento obrigatorio

Tela 77

Em sequida, clicar no botdo confirmar e o documento serd inserido nha
tabela Documentos.

Cadastro Proponente nn n n

Identificagio  Dados Gerais  Areas Atuagao Dirigentes Localizagio Contato Usuarios [aSIE TG

Atencéo: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para anélise do cadastro. Clicar no botéo + e incluir um tipo de documento por arquivo.

Bh

Documentos &=

Nome Tipo Documentos Nome Arquive

RG e CPF do representante/dirigentes

[ [J Comprovante de residéncia do representante/dirigentes Comprovante de residéncia do representante/dirigentes 11/02/2021 17:03:13 pdf l

Estatuto Social/certiddo simplificada
Alteraco estatuto social

Ata da dlitima assembleia

Cartéao CNPJ

Comprovante de endereco da entidade

QOutros

* Preenchimento obrigatorio

* Contetido Imagem:

Tela 78
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Inserir os demais documentos, conforme o seu caso.

Ha documentos que precisardo ser inseridos mais de uma vez. Repetir o
mesmo procedimento e quando forem do mesmo tipo ficardo na sequéncia,
conforme tela a seguir.

Cadastro Proponente nn n n

Identificacio  Dados Gerais  Areas Atuagio Dirigentes  Localizagdo Contato  Usuarios [JLETLTUTCE

Atencéo: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para anélise do cadastro. Clicar no botéo + e incluir um tipo de documento por arquivo.

Documentos + ﬁi

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
[J RGe CPF dorepresentante/dirigentes RG e CPF do representante/dirigentes 17/02/2021 10:25:37 pdf
[J RGe CPF do representante/dirigentes RG e CPF do representante/dirigentes 17/02/2021 10:25:59 pdf
(3 Comprovante de residéncia do representante/dirigentes Comprovante de residéncia do representantefdirigentes 17/02/2021 10:20:00.pdf
O Comprovante de residéncia do representante/dirigentes Comprovante de residéncia do representante/dirigentes 17/02/2021 10:26:32 pdf
([0  Estatuto Social/certido simplificada Estatuto Socialcertiddo simplificada 17/02/2021 10:29:22.pdf

Alteraco estatuto social
[0 Atada ultima assembleia Ata da Gltima assembleia 17/02/2021 10:28:51_pdf
[0 Cartdo CNPJ Cartdo CNPJ 17/02/2021 10:30:28 pdf
() Comprovante de endereco da entidade Comprovante de endereco da entidade 17/02/2021 10:31:36.pdf i

* Preenchimento obrigatdrio
* Conteudo Imagem: W&
Tela 79

Caso deseje excluir o documento inserido, clicar no checkbox respectivo e,
apds, no simbolo i |

A opgdo Outros destina-se a insergdo de outro documento que o
proponente entenda ser necessdrio ao processo.

Também pode ser utilizado para o envio de certiddes negativas de débito,
hos casos em que o proponente ndo estd com nenhuma Proposta/Transferéncia
em andamento, mas deseja atualizar o Demonstrativo para Atendimento aos
Requisitos para Transferéncias Voluntdrias - DART. Nesse caso, no campo Tipo
Documento selecionar a opgdo Outros e no campo nome detalhar a certiddo a ser
inserida:

- CND Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido - INSS,

- Comprovante de Funcionamento Regular da Entidade,

- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT.

% Se o cadastro for enviado sem a documentagdo necessdria, o orgdo
cadastrador ndo poderd aprova-lo.

Apds finalizar o preenchimento de todos os campos e inserir os
documentos, informar o campo:
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v" Conteldo Imagem: digitar o cédigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botdo para gerar outra imagem. O
sistema ndo diferencia letras maidsculas e mindsculas.

Apds, clicar no botdo confirmar operagdo e o sistema apresentard a
mensagem:

Cadastro Proponente nn n n

[LELTU ST Dados Gerais  Areas Atuagao  Dirig'- ¥ Cadastro e documentos enviados com sucesso. Apos a aprovagao do
cadastro, o nimero do proc o aberto no Sistema de Gestéo d

Natureza Juridica |Entigade Privada Sem Fing

* Identificador | cnpy 09550539000 1

*Nome |instituto Dona Paula

* Preenchimento obrigatdrio
* Conteudo Imagem:

Tela 80

Se ndo aparecer a mensagem “Cadastro e documentos enviados com
sucesso” quer dizer que os campos ndo foram preenchidos corretamente. Nesse
caso, os erros serdo descritos pelo sistema para que sejam corrigidos. Cada
mensagem de erro é exibida na aba em que hd o erro. Confira as mensagens e
corrija as informagdes.

Apos o envio o cadastro ficard na situagdo Em Andlise.

Para saber como acessar o resultado da andlise, realizada pelo 6rgdo
cadastrador, consultar o item 4 do Manual.

< Enquanto o cadastro estd em andlise:

v" O proponente pode enviar novos documentos (ver item 3 do manual). Apés
receber a senha, acessar o sistema e entrar na Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos, realizar o
upload do documento desejado e enviar novamente. Quando o cadastro for
aprovado todos os documentos enviados serdo incluidos no processo, na
ordem em que foram enviados.

% A aprovagdo do cadastro possibilita/habilita:

abertura automdtica de processo no sistema de protocolo do Estado -

SGP-e. O nilmero poderd ser consultado por meio da Funcionalidade

Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Identificagdo (ver item 4 do

manual);

v insergdo automdtica dos documentos enviados por meio do sistema ho
processo aberto;

<\
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v" 0 envio de proposta pelo proponente, no caso do instrumento convénio. Para
Termo de Fomento e Termo de Colaboragdo ndo hd exigéncia de aprovagdo
para o envio da proposta;

v" a realizagdo de alteragdes no cadastro pelo proponente, caso necessdrio
(ver item 6 do manual).

< Novos documentos podem ser incluidos a qualquer momento, com o objetivo
de manter o cadastro atualizado (ver item 3 do manual).

e) Pessoa Fisica

Acessar o Portal SCtransferéncias, por meio do enderego
www.sctransferencias.sc.gov.br .

Gg 3 scTransferéncias INICIO  ORIENTACOESELEGISLACAO ~ MANUAISEVIDEOS ~ GLOSSARIO  CONTATO - OGP CGE’
i Transfer ias Voluntdrias de Santa Catarina

08/10/2024 - REMOGAO ETAPA PRE-EMPENHO

12/09/2024 — INSTRUMENTO NAO FINANCEIRO

11/09/2024 ~ APOSTILAMENTO DE OFICIO

VER TODOS OS AVISOS

CONSULTAS AS DART - PROGRAMAS E
TRANSFERENCIAS SCTRANSFERENCIAS EDITAIS
VOLUNTARIAS

Clicar no banner SIGEFWERB e serd apresentada a tela a seguir:

Tela 81
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L4
[ 3.4
000
o0 wee
Acesso ao Sistema
2 | CPF
a Proponente (CPF ou CNP.J)
& Senha
Esqueci minha senha Acessar >
* Conteiido Imagem ;;R;Kgx;s;s;g;@

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
-«

Navegadores Compativeis: @ @ 0

Tela 82
No canto direto da tela estdo os navegadores compativeis. Ao posicionar o

mouse em cima dos icones, serdo mostradas as versdes que podem ser utilizadas.

Ao utilizar navegador ou versdo incompativel o sistema pode ndo funcionar
corretamente.

Clicar na opgdo Cadastro Proponente e o sistema apresentard a tela a
seguir:

Cadastro Proponente n

* Natureza Juridica B

APP -

Consorcio Pblico

Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Estado

Orgéo da Administrac&o Direta Municipal
Pessoa Fisica (n&o fornecedor)

Prefeituras / Municipios

Unido

Tela 83

Clicar no simbolo © do Campo Natureza Juridica e serdo mostradas todas
as naturezas juridicas disponiveis. Selecionar a opgdo Pessoa Fisica. Também é
possivel escrever a natureza juridica na primeira linha.

Apéds, clicar no botdo e o sistema apresentard a tela a seguir.

» Aba Identificagdo
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Cadastro Proponente n u n n

[FINTEY 0 Areas Atuagdo Localizagao Representante Contato Usuarios Documentos

Natureza Juridica  pessoa Fisica (ndo fomecedor)
*CPF *RG
* Org#o Emissor * Data Emiss&o
* Nome
* Data Nascimento
* Profissao
Registro Conselho Profissional

* Nivel Escolaridade v

Proponente Emancipade? () Sim

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem:

Tela 84
Incluir os dados pessoais e profissionais do proponente pessoa fisica.

v" Proponente Emancipado?: selecionar se o proponente for emancipado.
Somente serd possivel selecionar essa opgdo se o proponente tiver
entre 16 e 18 anos de idade.

Clicar na Aba Areas Atuagdo.

» Areas Atuagdo

Cadastro Proponente nn n n

Identificagio [-NCTCY-\ICICLM Localizagio Representante Contato Usuarios Documentos

Areas de atuacéo selecionadas Areas de atuacgo disponiveis

<<

Saude -
Educacdo e/ou Pesquisa

Assisténcia Social

Esporte

Turismo
uttarn

* Preenchimento obrigatdrio

* Contetido Imagem

Tela 85

Significado dos botdes:
Transfere todas as informacdes da lista Areas de Atuacdo
Disponiveis para a lista Areas de Atuagdo Selecionadas.

Transfere a informacdo selecionada da lista Areas de Atuacdo
Disponiveis para a lista Areas de Atuagdo Selecionadas.

Transfere todas as informacdes selecionadas da lista Areas de
Atuagdo Selecionadas para a lista Areas de Atuagdo Disponiveis.

Transfere a informagdo da lista Areas de Atuagdo Selecionadas
para a lista Areas de Atuagdo Disponiveis.
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Deve ser selecionada pelo menos uma drea de atuagdo.
Clicar na Aba Localizagdo.

» Aba Localizagdo

Cadastro Proponente nu n n

Identificacio  Areas Atuagio [RSTIFZY=T Representante Contato Usuarios Documentos

Atencéo: O endereco a ser informado e comprovado junto ao 6rgéo cadastrador deve estar atualizado na Receita Federal.
* CEP |
* Enderego
* Numero Complemento
* Bairro * Municipio

UF | sC - Santa Catarina v

* Preenchimento obrigatério
* Conteudo Imagem:

Tela 86
Informar o enderego completo do proponente.

Conforme orientacdo constante da tela, o enderego a ser informado e
comprovado junto ao 6rgdo cadastrador deve estar atualizado na Receita
Federal, visto que hd integragdo entre os sistemas.

% Caso seja informado outro enderego, no momento em que o odrgdo
cadastrador for realizar a validagdo do cadastro, o endereco
primeiramente informado pelo usudrio serd substituido pelo constante
na Receita Federal.

< Observa-se que o érgdo cadastrador somente poderd aprovar o cadastro
caso o comprovante de enderego apresentado coincida com o enderego
cadastrado na Receita Federal.

Clicar na Aba Representante.

» Aba Representante
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Cadastro Proponente nn n n

Identificacio  Areas Atuagdo Localizagio PG LG Contato Usuarios Documentos

CPF RG
Orgao Emissor Data Emiss&o
Nome
Telefone Data Nascimento
E-mail
CEP Residencial
Endereco
Numera Complemento
Bairro Municipio
UF | SG - santa Catarina -
Nivel Escolaridade v Qualificacéo Representante Legal v

Preenchimento obrigatério no caso de menor de idade

* Preenchimento obrigatorio

* Conteudo Imagem: S e-esa=c G

Tela 87

*

% A Aba Representante deve ser preenchida somente no caso de o
proponente ser menor de idade, mesmo que emancipado.

Na Aba Representante devem ser informados os dados da pessoa que ird
representar o menor. Observa-se que o enderego a ser informado deve ser o
mesmo constante da Receita Federal. Caso esteja desatualizado, deve-se
comparecer a Receita Federal para atualizagdo.

Clicar na Aba Contato.

» Aba Contato
Cadastro Proponente n n n n

Identificacio  Areas Atuagdo Localizagio Representante [oiIZ1%

* Nome

* Telefone
Telefone Celular
FAX

* E-mail

* Contetdo Imagem:

Tela 88

v Nome: responsdvel pelo proponente que poderd prestar informagdes e
orientar eventuais duvidas sobre a proposta ou instrumento firmado;

Telefone: nimero do telefone;
Telefone Celular: nimero do telefone celular;

Fax: ndmero do fax (opcional);

NS NEE NEEN

E-mail: e-mail do proponente.

Clicar na Aba Usudrios.
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» Aba Usudrios

Catesro Proponnte EBOoEoo
Identificagio  Areas Atuagio Localizagio Representante  Contato [MINIENITS Documentos
O CPF Nome

* Preenchimento obrigatdrio

* Contetdo Imagem: SATS S O
Tela 89

Para incluir usudrios, clicar no botdo adicionar H e o sistema apresentard
a tela a seguir.

Adicionar Usuario n

*CPF

* Nome

* Cargo/Fungéo

* Data Fim Acesso
* Telefone

* E-mail

* Nome Abreviado

Perfis selecionados Perfis disponiveis

<<

Alterac&o Proponente -
Cadastrador
Visualizador

NA

Tela 90
CPF: informar o nimero do CPF do usudrio que terd acesso ao sistema;
Nome: informar o nome completo do usudrio;

Cargo/Funcdo: informar o cargo ou fungdo do usudrio;

NN NN

Data Fim Acesso: esse campo serve para incluir a data limite de acesso ao
sistema para o usudrio em questdo.

Apés essa data o usudrio em questdo ndo terd mais acesso ao sistema.
Regularizagdo: solicitagdo ao 6rgdo que validou o cadastro.

v' Telefone: informar o telefone do usudrio;

v" E-mail: informar o e-mail do usudrio.
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< O preenchimento correto desse campo é muito importante, pois é para

este e-mail que o sistema enviard um login e uma senha de acesso ao
sistema, o que possibilitard alteragdo do cadastro, consulta de dados,
inclusdo de proposta, elaboragdo de prestagdo de contas, efc., de
acordo com o perfil selecionado.

v" Nome Abreviado: informar o home abreviado do usudrio;

v Perfis Selecionados: selecionar os perfis que serdo utilizados pelo usudrio:

» Alteracdo Proponente: habilita a cadastrar e alterar os perfis dos
usudrios do sistema;

» Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebragdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associagdo
de contrapartida, cadastro e envio de prestagdo de contas parcial
e final, entre outras;

> Visualizador: habilita a visualizar os dados no sistema.

< Tendo em vista o proponente Pessoa Fisica poder incluir apenas um

usudrio, recomenda-se que sejam selecionados todos os perfis
disponiveis, para que todas as funcionalidades fiquem disponiveis.

Para conferir as funcionalidades disponiveis em cada perfil, acessar o
anexo I ao final do documento.

Significado dos botdes:

Transfere todas as informagdes da lista Perfis Disponiveis para a
lista Perfis Selecionados.

Transfere a informagdo selecionada da lista Perfis Disponiveis para
a lista Perfis Selecionados.

Transfere todas as informagdes da lista Perfis Selecionados para a
lista Perfis Disponiveis.

Transfere a informagdo selecionada da lista Perfis Selecionados
para a lista Perfis Disponiveis.
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Adicionar Usudrio n

" CPF | 027 992.309-03
“Nome | Andreza Benato
* Cargo/Fung&o | advogada
* Data Fim Acesso | 31,08/2019
* Telefone (48) 3652-3659

" E-mall | andreza@gmail.com

" Nome Abreviado | Andreza

Perfis selecionados Perfis disponiveis
Alteracdo Proponente - a
Cadastrador
Visualizador .
3>
- -

Tela 91

Apds preencher todos os campos, clicar no botdo confirmar a operagdo
para incluir os dados na tabela Usudrios, conforme tela a seguir:

Cadastro Proponente nn n n

Identificacdo  Areas Atuagio Localizacdo Representante Contato Usuarios Documentos

[0 CPF Nome
[J 027.992.309-03 Andressa Machado

* Preenchimento obrigatério

* Contetdo Imagem: @c
Tela 92

< Serd permitida a inclusdo de 1 usudrio de sistema para a natureza juridica
Pessoa Fisica.

Clicar na Aba Documentos.

» Aba Documentos

Foi realizada integragdo entre o SIGEFWEB e o SGP-e (Sistema de Gestdo
de Processos Eletrdonicos). Por isso, os documentos cadastrais devem ser
enviados ao orgdo cadastrador por meio do sistema.

< Ndo encaminhar os documentos por e-mail, correspondéncia, ou outra
forma, nem entregd-los em meio fisico presencialmente.
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Se o cadastro for APROVADO pelo 6rgdo cadastrador, ocorrerd o
seguinte:

1. Abertura automdtica de processo ho Sistema de Gestdo de Processos
Eletrdnicos do Estado - SGP-e;

2. Insergdo automdtica dos documentos cadastrais enviados por meio do
sistema - Funcionalidade Cadastro Proponente - Aba Documentos.

3. Envio automdtico de e-mail ao Setor de Competéncia - para informar ao
ndcleo que novo processo de cadastro foi aberto e que documentos
foram inseridos pelo proponente, via SIGEFWEB.

> Atencdo:
- Os documentos devem estar no formato PDF.

- Documentos como RG, CPF e comprovante de residéncia, devem ser
inseridos em arquivos separados para cada pessoa, e ndo todos juntos em um
mesmo arquivo.

Seguem orientagdes para inserir os documentos.

cacaeoPoprente oOn@Eon
Identificagio  Areas Atuagdo Localizagdo Representante Confato  Usuarios [NSINiCGH]
lAIeng,éD Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para anélise do cadastro. Clicar no botdo + e incluir um tipo de documento por arquivo. l
Documentos &= n‘m'

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
RG e CPF
Comprovante de residéncia

Qutros.

* Preenchimento obrigatdrio

* Contetudo Imagem: ‘mﬁwma
Tela 93
Na tabela Documentos hd a Coluna Nome Tipo Documentos que lista os
documentos cadastrais exigidos pela legislagdo, de acordo com a natureza
juridica. Ver Anexo II.

Para inserir os documentos cadastrais listados na tabela Documentos,
clicar no botdo + e serd aberta a tela a seguir.
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Adicionar Documento n

* Tipo Documento v
* Nome
* Documento | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Fe)

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 94

v" Tipo documento: selecionar o tipo documento que serd inserido. Clicar no
simbolo ™ para visualizar as opgdes.

Adicionar Documento n

* Tipo Documento v

* Nome |

* Documento RG e CPE

* Preenchimento obriga Comprovante de residéncia

Outros

Tela 95

Selecionar o documento desejado. No exemplo serd selecionado o tipo
Comprovante de residéncia.

Adicionar Documento n

* Tipo Documento | Gomprovante de residéncia xv
* N - -
OME | Comprovante de residéncia

*Documento | Escolher arquivo |Nenhum arquive selecionado Q

* Preenchimento obrigatério
Tela 96

v Nome: o Campo Nome serd automaticamente preenchido, com excegdo do
tipo documento outros que o usudrio deverd informar o home do
documento.

v Documento: clicar no botdo | Escelnerarauve | ¢ £q70n o ypload do documento
respectivo. Caso necessite apagar, clicar no botdo <

Ap6s realizar o upload a tela ficard conforme segue:
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Adicionar Documento -n

* Cya .
Tipe Documento | comprovante de residéncia xv

* B -
Nome | Comprovante de residéncia

* Documento || Escolher arquivo Icomprovante de residéncia. PDF ] Q

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 97

Em seguida, clicar no botdo confirmar e o documento serd inserido na
tabela Documentos.

Cadastro Proponente n n n n

Identificacio  Areas Atuagdo Localizagio Representante Contato  Usuarios [N TGN

Atencéo: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para andlise do cadastro. Clicar no bot&o + e incluir um tipo de documento por arquivo

Documentos &=

=[]

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
(J RGeCPF RG e CPF 22/02/2021 16:10:18.pdf
(0 Comprovante de residéncia Comprovante de residéncia 22/02/2021 16:10:37 pdf

Outros

* Preenchimento obrigatério
* Conteudo Imagem:

AMHTC
Tela 98

Repetir o mesmo procedimento para os demais documentos, conforme o
seu caso.

Se o proponente for emancipado, deverd enviar ao 6rgdo validador
documento que comprove a emancipagdo. Para isso utilizar a opgdo Outros.

Para excluir um documento inserido, clicar no checkbox respectivo e, apés,
ho simbolo K.

< Se o cadastro for enviado sem a documentagdo necessdria o 6rgdo
cadastrador ndo poderd aprova-lo.

Apds finalizar o preenchimento de todos os campos e inserir os
documentos, informar o campo:

v" Contelido Imagem: digitar o cddigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botdo para gerar outra imagem. O
sistema ndo diferencia letras maidsculas e mindsculas.

Apds, clicar no botdo confirmar operagdo e o sistema apresentard a
mensagem:

65



ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

Cadasto Proponent EOEan

Identificagao

gao Emissor |gsp/sc L nt BN SS30 | 06/10/2020

* Preenchimento obrigatorio =
Conteido Images LGWPL ¢
Tela 99

Se ndo aparecer a mensagem “Cadastro e documentos enviados com
sucesso” quer dizer que os campos ndo foram preenchidos corretamente. Nesse
caso, os erros serdo descritos pelo sistema para que sejam corrigidos. Cada
mensagem de erro é exibida na aba em que hd o erro. Confira as mensagens e
corrija as informagdes.

Apés o envio o cadastro ficard na situagdo Em Andlise.

Para saber como acessar o resultado da andlise, realizada pelo 6rgdo
cadastrador, consultar o item 4 do Manual.

< Enquanto o cadastro estd em andlise:

v" O proponente pode enviar novos documentos (ver item 3 do manual). Apés
receber a senha, acessar o sistema e entrar na Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos, realizar o
upload do documento desejado e enviar novamente. Quando o cadastro for
aprovado, todos os documentos enviados serdo incluidos no processo, na
ordem em que foram enviados.

% A aprovagdo do cadastro possibilita/habilita:

v' abertura automdtica de processo no sistema de protocolo do Estado -
SGP-e. O nilmero poderd ser consultado por meio da Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Identificagdo (ver item 4 do
manual);

v’ insergdo automdtica dos documentos enviados por meio do sistema no
processo aberto de forma automatica;

v a realizagdo de alteragdes no cadastro pelo proponente, caso necessdrio

(ver item 6 do manual).

Novos documentos podem ser incluidos a qualquer momento, com o
objetivo de manter o cadastro atualizado (ver item 3 do manual).
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f) Orgéo da Administracéo Direta Municipal

Acessar o Portal SCtransferéncias, por meio do enderego
www.sctransferencias.sc.gov.br .

INICIO ORIENTACOES E LEGISLAGAO MANUAIS E VIDEOS GLOSSARIO CONTATO OGP CGE’
c o

08/10/2024 - REMOGAO ETAPA PRE-EMPENHO

12/09/2024 — INSTRUMENTO NAO FINANCEIRO

11/09/2024 — APOSTILAMENTO DE OFICIO

VER TODOS OS AVISOS

ol &

CONSULTAS AS DART -

TRANSFERENCIAS SCTRANSFERENCIAS
VOLUNTARIAS

Tela 100

Clicar no banner SIGEFWEB e serd apresentada a tela a seguir:

L4
(34
000
(1) ves
Acesso ao Sistema

2 cPr

a Proponente (CPF ou CNP.J)

& Senha
Esqueci minha senha Acessar >
* Contetido Imagem RKXBSG

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
-« -

Navegadores Compativeis: @ @ 0

Tela 101
No canto direto da tela estdo os navegadores compativeis. Ao posicionar o
mouse em cima dos icones, serdo mostradas as versdes que podem ser utilizadas.
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Ao utilizar navegador ou versdo incompativel o sistema pode ndo funcionar
corretamente.

Clicar na opgdo Cadastro Proponente e o sistema apresentard a tela a
seguir:

Cadastro Proponente n

* Natureza Juridica B

APP -

Consorcio Publico

Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Estado

Orgéo da Administrac&o Direta Municipal
Pessoa Fisica (n&o fornecedor)

Prefeituras / Municipios

Unido

Tela 102

Clicar no simbolo ™ do Campo Natureza Juridica e serdo mostradas todas
as naturezas juridicas disponiveis. Selecionar a opgdo Orgdo da Administragdo
Direta Municipal. Também é possivel escrever a natureza juridica ha primeira
linha.

Apéds, clicar no botdo e o sistema apresentarad a tela a seguir.

» Aba Identificagcdo
Cadastro Proponente nn n n

[LEOLELEL Localizagdo Contato  Representante  Usuarios Documentos

Natureza Juridica |Srggo da Administracio Direta Municipal
* Identificador | cnpy v I
* Nome

* CNPJ Ente Vinculado

* Preenchimento obrigatério

* Contetdo Imagem ‘ # ﬁa W a c

Tela 103

v" Natureza Juridica: preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo com
a selegdo realizada pelo usudrio;

Identificador: incluir o niimero do CNPJ do Orgio;
Nome: informar o nome completo;

v" CNPJ Ente Vinculado: informar o nimero do CNPJ do Municipio ao qual o
orgdo esta vinculado.

Apés preencher todos os dados dessa aba, clicar na Aba Localizagdo.

Os campos obrigatérios de todas as abas devem ser preenchidos antes de
clicar no botdo confirmar .
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Clicar na Aba Localizagdo.

» Aba Localizagdo

Cadastro Proponente n n n n

[RIZIFELEL Contato  Representante  Usuarios  Documentos

Atencdo: O endereco a ser informado e comprovado junto ao 6rgéo cadastrador deve estar atualizado na Receita Federal |

* CEP |
* Endereco
* Namero Complemento

* Bairro * Municipio

UF 5C - Santa Catarina v

* Preenchimento obrigatorio

* Contetido Imagem ‘mmmﬂmc
I |

Tela 104
Informar o enderego completo do proponente.

Conforme orientacdo constante da tela, o enderegco a ser informado e
comprovado junto ao 6rgdo cadastrador deve estar atualizado na Receita
Federal, visto que hd integragdo entre os sistemas.

% Caso seja informado outro enderego, no momento em que o odrgdo
cadastrador for realizar a validagdo do cadastro, o enderego
primeiramente informado pelo usudrio serd substituido pelo constante
na Receita Federal.

< Observa-se que o érgdo cadastrador somente poderd aprovar o cadastro
caso o comprovante de enderego apresentado coincida com o enderego
cadastrado na Receita Federal.

Clicar na Aba Contato.

» Aba Contato
Cadastro Proponente nn n n

Identificagdo  Localizagio [E«LIcICH Representante Usuarios Documentos

* Nome

* Telefone
Telefone Celular
FAX

* E-mail

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem ‘mﬁﬁm&
I |

Tela 105

v Nome: nome da pessoa responsdvel pelo proponente que poderd prestar
informagdes e orientar eventuais dividas sobre a proposta ou instrumento
firmado;

v' Telefone: nimero do telefone;
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v Telefone Celular: nimero do telefone celular;
v" Fax: nimero do fax (opcional);
v" E-mail: e-mail institucional do proponente.

Clicar na Aba Representante.

» Aba Representante
Cadastro Proponente nn B

Identificagio  Localizagio Contato [LISUNSSISUISE Ususrios Documentos

* CPF ‘ *RG
* Nome
* Cargo/Fungéo

* Data Inicio Mandato Data Fim Mandato

* E-mail
Telefone
CEP Residencial
* Enderego

* Numero Complemento

* Bairro * Municipio

UF | 5¢ - santa Catarina

*Preenchimento obrigatério

Tela 106

Preencher todos os campos dessa tela com os dados do representante do

proponente, ou seja, aquele que tem competéncia para a assinatura do
instrumento com o Estado.

% O representante deve ser o responsdvel pelo CNPJ do proponente ha
Receita Federal. Caso esteja desatualizado, deve-se providenciar a
alteragdo da informagdo junto a Receita, pois a divergéncia impossibilitard
a validagdo do cadastro.

Se o representante desejar ter acesso ao sistema deve ser cadastrado na
Aba Usudrios.

No dashboard (painel de informagdes da tela inicial) haverd informagdo
com 10 dias de antecedéncia sobre a data fim do mandato do representante.
Também serd enviado e-mail automdtico com a mesma informagdo.

Ao chegar a data fim do mandato o cadastro passard automaticamente
para a situagdo vencido. Nessa situagdo:
» ndo serd permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia, pagar

parcela e gerar alteragdes na transferéncia;
» o perfil de acesso do(s) usudrio(s) cadastrados serad alterado, somente
podendo acessar as funcionalidades de prestagdo de contas.

% Para regularizar essa situagdo o representante deverd atualizar seus
dados na Receita Federal e enviar documento(s) de comprovagdo ao 6rgdo
que validou o cadastro por meio de insergdo no sistema (upload de arquivo)
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- Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba
Documentos.

Clicar na Aba Usudrios.

» Aba Usudrios

EO@Eon
Usuarios + G m

[J CFF Nome

* Conteddo Imagem: mmmmmmmc
|

Tela 107

Para incluir usudrios, clicar no botdo adicionar H e o sistema apresentard
a tela a seguir.

Adicionar Usuario n

* CPF

* Nome

* Cargo/Funcéo

* Data Fim Acesso
* Telefone

* E-mail

* Nome Abreviado

<<

Perfis selecionados

Perfis disponiveis

Alteracdo Proponente s
Cadastrador

Visualizador
==

Tela 108
CPF: informar o ndmero do CPF do usudrio que terd acesso ao sistema;
Nome: informar o home completo do usudrio;

Cargo/Funcdo: informar o cargo ou fungdo do usudrio;

NS NI NN

Data Fim Acesso: esse campo serve para incluir a data limite de acesso ao
sistema para o usudrio em questdo, sendo que para o representante deve
ser a data final do seu mandato;
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Apés essa data o usudrio em questdo ndo terd mais acesso ao sistema.
Regularizagdo: o usudrio com Perfil Alteragdo Proponente pode alterar a
data fim de acesso ao sistema. Caso esse usudrio também ndo tenha mais
acesso ao sistema a alteragdo deve ser solicitada ao orgdo que validou o
cadastro.

v' Telefone: informar o telefone do usudrio;

v" E-mail: informar o e-mail do usudrio.

X/
L X4

O preenchimento correto desse campo € muito importante, pois é para
este e-mail que o sistema enviard um login e uma senha de acesso ao
sistema, o que possibilitard alteracdo do cadastro, consulta de dados,
inclusdo de proposta, elaboragdo de prestagdo de contas, efc., de
acordo com o perfil selecionado.

v" Nome Abreviado: informar o home abreviado do usudrio;

v" Perfis Selecionados: selecionar os perfis que serdo utilizados pelo usudrio:

X/
L X4

> Alteragdo Proponente: habilita a cadastrar e alterar os perfis dos
usudrios do sistema;

» Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebragdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associagdo
de contrapartida, cadastro e envio de prestagdo de contas parcial
e final, entre outras;

> Visualizador: habilita a visualizar os dados no sistema.

Pode ser incluido um ou mais perfis. E obrigatéria a inclusdo de pelo
menos um usudrio com Perfil Alteracdo Proponente.

Para conferir as funcionalidades disponiveis em cada perfil, acessar o
anexo I ao final do documento.

Significado dos botdes:

Transfere todas as informagdes da lista Perfis Disponiveis para a
lista Perfis Selecionados.

Transfere a informagdo selecionada da lista Perfis Disponiveis para
a lista Perfis Selecionados.

Transfere todas as informagdes da lista Perfis Selecionados para a
lista Perfis Disponiveis.

Transfere a informacgdo selecionada da lista Perfis Selecionados
para a lista Perfis Disponiveis.
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Adicionar Usuario n

*CPF .330.926-19

“Nome  patricia Aguiar
* Cargo/Fungio  assessora

* Data Fim Acesso | 31/08/2019

™ Telefone (48) 3652-3659

*E-mail | patricia@fundo.sc.gov.br

* Nome Abreviado  patricia

Perfis selecionados Perfis disponiveis
Alteracdo Proponente - a
Cadastrador
Visualizador .
3>
- -

Tela 109
Apds preencher todos os campos, clicar no botdo confirmar a operagdo
para incluir os dados na tabela Usudrios, conforme tela a seguir:

Cadastro Proponente nn n n

Identificagdo  Localizagao Contato Representante

Usuarios [ LTETGTLIGES

Usuarios

[J CPF Nome
[0 027.992.309-03 Andressa Machado

* Contetido Imagem: ‘mmmmmc

Tela 110

% Serd permitida a inclusdo de no mdximo 20 usudrios de sistema para a
natureza juridica Orgdo da Administragdo Direta Municipal.

Clicar na Aba Documentos.

» Aba Documentos

Foi realizada integragdo entre o SIGEFWEB e o SGP-e (Sistema de Gestdo
de Processos Eletrdonicos). Por isso, os documentos cadastrais devem ser
enviados ao 6rgdo cadastrador por meio do sistema.

< Ndo encaminhar os documentos por e-mail, correspondéncia, ou outra
forma, nem entregd-los em meio fisico presencialmente.
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Se o cadastro for APROVADO pelo 6rgdo cadastrador, ocorrerd o
seguinte:

1. Abertura automdtica de processo ho Sistema de Gestdo de Processos
Eletrdnicos do Estado - SGP-e;

2. Insergdo automdtica dos documentos cadastrais enviados por meio do
sistema - Funcionalidade Cadastro Proponente - Aba Documentos.

3. Envio automdtico de e-mail ao Setor de Competéncia - para informar ao
ndcleo que novo processo de cadastro foi aberto e que documentos
foram inseridos pelo proponente, via SIGEFWEB.

> Atencdo:
- Os documentos devem estar no formato PDF.

- Documentos como RG, CPF e comprovante de residéncia, devem ser
inseridos em arquivos separados para cada pessoa, e ndo todos juntos em um
mesmo arquivo.

Seguem orientagdes para inserir os documentos.

Cadasto Proponct on@Eon
Identificagdo  Localizagio Contato Representante  Usuarios [alJeil LG
I Atencao: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para anélise do cadastro. Clicar no botao + e incluir um tipo de documento por arquivo. l
Documentos -+ n‘m'

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
RG e CPF do representante

Ato de nomeacdo

Comprovante de residéncia

Outros.

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem

Tela 111

Na tabela Documentos hd a Coluna Nome Tipo Documentos que lista os
documentos cadastrais exigidos pela legislagdo, de acordo com a natureza
juridica. Ver Anexo II.

Para inserir os documentos cadastrais listados na tabela Documentos,
clicar no botdo + e serd aberta a tela a seguir.
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Adicionar Documento n

* Tipo Documento v
* Nome
* Documento | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Fe)

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 112

v" Tipo documento: selecionar o tipo documento que serd inserido. Clicar no
simbolo ™ para visualizar as opgdes.

Adicionar Documento u

* Tipo Documento v

* Nome |

* Documento RG e CPF do representante

* Preenchimento obrigé Ato de nomeacéo

Comprovante de residéncia

Outros

Tela 113

Selecionar o documento desejado. No exemplo serd selecionado o tipo
Comprovante de residéncia.

Adicionar Documento n

* 1 Ca .
Tipo Documento | Gomprovante de residéncia xv

* . B
Nome | Comprovante de residéncia

* Documento [ Escolher arquivo Nenhum arquive selecionado @

* Preenchimento obrigaténo

Tela 114

v Nome: o Campo Nome serd automaticamente preenchido, com excegdo do
tipo documento outros que o usudrio deverd informar o nome do
documento.

v Documento: clicar no botdo | Escelnerarauve | ¢ £q70n o ypload do documento
respectivo. Caso necessite apagar, clicar no botdo <

Ap6s realizar o upload a tela ficard conforme segue:
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Adicionar Documento --

* 1 - ya .
Tipo Documento | comprovante de residéncia xv

“Nome  |Comprovante de residéncia

*Documento | Escolher arquivo Icomprovame de residéncia. PDF ] o

* Preenchimento obrigatério

Tela 115

Em seguida, clicar no botdo confirmar e o documento serd inserido na
tabela Documentos.

C T T-T- 1
Identificacdo Localizacdo Contato Representante Usuarios [l 1G]

Atencéo: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para analise do cadastro. Clicar no botéo + e incluir um tipo de documento por arquivo
=
Documentos. =+ m

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
RG e CPF do representante

Ato de nomeagdo

(3 _Comprovante de residéncia Comprovarte de residéncia 24/02/2021 07-07:47 pct )

Qutros

* Preenchimento obrigatdrio
* Contetdo Imagem:

Tela 116

Repetir o mesmo procedimento para os demais documentos, conforme o
seu caso.

A opgdo Outros destina-se a insergdo de outro documento que o
proponente entenda ser necessdrio ao processo.

Também pode ser utilizado para o envio de certiddes negativas de débito,
nos casos em que o proponente ndo estd com nenhuma Proposta/Transferéncia
em andamento, mas deseja atualizar o Demonstrativo para Atendimento aos
Requisitos para Transferéncias Voluntdrias - DART. Nesse caso, no campo Tipo
Documento selecionar a opgdo Outros e no campo nome detalhar a certiddo a ser
inserida: - CND Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido - INSS.

Para excluir um documento inserido, clicar no checkbox respectivo e, apés,
no simbolo K.

< Se o cadastro for enviado sem a documentagdo necessdria o 6rgdo
cadastrador ndo poderd aprova-lo.

76



ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

Apds finalizar o preenchimento de todos os campos e inserir os
documentos, informar o campo:

v" Conteldo Imagem: digitar o codigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botdo para gerar outra imagem. O
sistema ndo diferencia letras maidsculas e mindsculas.

Apds, clicar no botdo confirmar operagdo e o sistema apresentard a
mensagem:

Cadastro Proponente nn n n

[Tl Localizagio Contato  Representan;- # Cadastro e documentos enviados com sucesso. Apés a aprovacdo do
cadastro, o nimero do processo aberto no Sistema de Gestio d

Natureza Juridica |6rgso ¢

* Identificador | NP, EERERENE

*Nome | Fundo IEWED

* CNPJ Ente Vinculado (g3 108.357/0001-15

* Preenchimento obrigatério

* Contetdo Imagem ‘ ﬁll‘\ﬂu t m ‘ |G

Tela 117

Se ndo aparecer a mensagem “Cadastro e documentos enviados com
sucesso” quer dizer que os campos ndo foram preenchidos corretamente. Nesse
caso, os erros serdo descritos pelo sistema para que sejam corrigidos. Cada
mensagem de erro é exibida na aba em que hd o erro. Confira as mensagens e
corrija as informagdes.

Apés o envio o cadastro ficard na situagdo Em Andlise.

Para saber como acessar o resultado da andlise, realizada pelo 6érgdo
cadastrador, consultar o item 4 do Manual.

< Enquanto o cadastro estd em andlise:

v" O proponente pode enviar novos documentos (ver item 3 do manual). Apés
receber a senha, acessar o sistema e entrar na Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos, realizar o
upload do documento desejado e enviar novamente. Quando o cadastro for
aprovado, todos os documentos enviados serdo incluidos nho processo, na
ordem em que foram enviados.

< A aprovagdo do cadastro possibilita/habilita:

v' abertura automdtica de processo no sistema de protocolo do Estado -
SGP-e. O nilmero poderd ser consultado por meio da Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Identificagdo (ver item 4 do
manual);
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v insergdo automdtica dos documentos enviados por meio do sistema no
processo aberto;

v 0 envio de proposta pelo proponente, no caso do instrumento convénio. Para
Termo de Fomento e Termo de Colaboragdo ndo hd exigéncia de aprovagdo
para o envio da proposta;

v a realizagdo de alteragdes no cadastro pelo proponente, caso necessdrio
(ver item 6 do manual).

< Novos documentos podem ser incluidos a qualquer momento, com o objetivo
de manter o cadastro atualizado (ver item 3 do manual).

2. Login e Senha para Acesso ao Sistema de Transferéncias

Ao realizar o cadastro, ele ficard na Situagdo Em Andlise, aguardando a
validagdo pelo setor responsdvel, e o(s) usudrio(s) receberd(do) login e senha
no(s) e-mail(s) informado(s), com um perfil contendo as seguintes
funcionalidades:

Funcionalidades
Cadastrar/Alterar Proposta
Enviar Proposta/Alteragdo
Consultar Programa Transferéncia
Consultar Proposta Transferéncia
Imprimir Proposta Transferéncia

Tela 118

Apds a aprovagdo do cadastro pelo 6rgdo cadastrador, serdo
disponibilizadas outras funcionalidades, de acordo com o perfil selecionado para
0 usudrio no cadastro.

Caso o usudrio ndo receba login e senha de acesso, deve ser verificado se o
e-mail ndo estd no spam.

Outra coisa a ser verificada é se o e-mail foi informado corretamente na
Aba Usudrios. Para isso outro usudrio com acesso ao sistema poderd acessar a
Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente e verificar se o e-mail do
usudrio que ndo recebeu login e senha estd correto. Se estiver incorreto,
consultar o item 5 desse manual para realizar a corregdo do e-mail.

Apds, acessar a tela principal do sistema, e clicar na opgdo Esqueci minha
senha para receber novamente o login e a senha no e-mail correto.
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L. SIGEF

Acesso ao Sistema

2 | cPr
a Proponente (CPF ou CNPJ)

- Senha

Esqueci minha senha

* Contetido Imagem:

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
«r

Caso ndo tenha nenhum outro usudrio com acesso, entrar em contato com a
Central de Atendimento aos Municipios - CAM, ou com o Nicleo de Convénios da
sua regido - contatos no Portal SCtransferéncias (ver abaixo). Procurar pelo
arquivo Contatos Nicleos de Gestdo de Convénios.

Tela 119

ﬁ‘$3 SC1ransferéncias INICIO  ORIENTAGOESE LEGISLAGAO  MANUAISEVIDEOS ~ GLOSSARIO  CONTATO OGP

Transferéncias Voluntarias de Santa Catarina

Atencédo! As duvidas dos proponentes (municipios, entidades, etc) devem ser submetidas ao 6rgdo concedent
responsavel pelo Programa Transferéncia. Dulvidas relativas ao cadastro devem ser submetidas aos Nt
Convénios (acessar a area Documentos para consultar os contatos).

B DOCUMENTOS

= Orientagd@o Técnica CGE 001/2025 - Parcelamento do Débito apés Inscrigdo em Divida Ativa - Atualizado em 17/02/2025
= Critérios para abertura de contas correntes e isengoes de tarifas - atualizado em 11/02/2025
2 Contatos Nucleos de Gestdo de Convénios]

Tela 120

79



ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

3. Atualiza¢do dos Documentos Cadastrais

O cadastro do proponente é realizado apenas uma vez. Entretanto, as
informagdes constantes no cadastramento deverdo ser atualizadas pelo
proponente até que sejam exauridas todas as obrigagdes referentes ao
instrumento celebrado e quando houver nova solicitagdo de recurso.

< O proponente poderd enviar documentos para atualizar o seu cadastro a
qualquer momento.

A atualizacdo dos documentos cadastrais SOMENTE PODERA SER
REALIZADA VIA SISTEMA. O envio dos documentos de atualizacdo do
cadastro, por meio do SIGEFWEB, aplica-se a TODOS OS PROCESSOS:

> processos abertos antes da implantagdo da integragdo: de forma manual, e
> processos abertos apds a implantagdo da integragdo: de forma automadtica.

Os documentos enviados serdo inseridos automaticamente no processo de
cadastro do proponente, aberto de forma manual ou automadtica.

> Atencdo.
- Os documentos devem estar no formato PDF.

- Documentos como RG, CPF e comprovante de residéncia, devem ser
inseridos em arquivos separados para cada pessoa, e ndo todos juntos em um
mesmo arquivo.

Acessar o sistema e clicar na Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro
Proponente.

.E§= §l§§F|Wea

MENU P Pesquisar Funcionalidades do Sistema -
@ Proponente 8 Proposta 22 Transfernda Alteracso R ea—— 2 rescncso e Contee P S

nsultar Documentos Proponente Cadastrar/Alterar § Solicitacs

f‘ > Proponente] Consuit

= nwiar Proposta/Alteragac
= Programa

& Transferénaa
nsulta rama Transferéncia Consultar Prest

ar Contrapartida Transfer&ndia Enviar Prestaclio de Contas P

tar Transferéncia

Tela 121

O sistema abrird a tela a seguir.
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5 SIGEF|wes

Consultar / Alterar Cadastro Proponente

Identificacdo [sFLLEYRIETH

Natureza Juridica

Identificador
Nome

Data Abertura

Situagao Cadastral RFB
Data Situagio Cadastral RFB

Processo SGP-e

Areas de Atuagio  Dirigentes  Localizagdo  Contato

onalidades do Sistema

menu S | Pesquisar Fung

Enn

Usuarios  Validagdo Documentos Histérico  Situagio
Entidade Privada Sem Fins Lucrativas

05108 642/0800.50

ASSOCIACAO

24/08/2005

ATIVA

24/08/2005

SCC136/2021

Tela 122
Em sequida, clicar ha Aba Documentos.

ASSOCIACAQ R Roberto ~

4 SIGEF|wen

MENU ¥ | Pesquisar Funcionalidades do Sistema

Consultar / Alterar Cadastro Proponente

Identificacio  Dados Gerais  Areas de Atuacdo  Dirigentes

Localizagio  Contato

Usuarios  Validagio

e

Atencao’ Inserir 05 documentos cadastrais listados abaixo para atualizago, caso Necessaro

Documentos

Nome Tipo Documentos.

Nome Arquiva

Alera
Ata da (ltm;
Gartao CNPJ

Comprovante de endereco da entidade

Outros

Tela 123

/

< Os documentos listados serdo os correspondentes a natureza juridica do
proponente (ANEXO II), mas o procedimento é o mesmo para todos os
proponentes.

Para inserir um novo documento, clicar no botdo e serd aberta a tela a
seguir:

Adicionar Documento

L]

* Tipo Documento v
* Nome
* Documento || Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Pe ]

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 124

v" Tipo documento: selecionar o tipo documento que serd inserido. Clicar no
simbolo ™ para visualizar as opgdes, que serdo listadas de acordo com a
natureza juridica do proponente;
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Adicionar Documento

* Tipo Documento A

* Nome

BEEEUEN RG e CPF do representante/dirigentes

* Preenchimento obrigatério Comprovante de residéncia do representante/dirigentes
Estatuto Social/certiddo simplificada

Alterag&o estatuto social

Ata da Ultima assembleia

Cartdao CNPJ

Comprovante de endereco da entidade

Outros hd

Selecionar o documento desejado. No
documento Alteracdo Estatuto Social.

Adicionar Documento

* Tipo Documento | Ajterac&io estatuto social

* . .
Nome | ajteracso estatuto social

*Documento | ['Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

* Preenchimento obrigatario

Tela 125

exemplo serd selecionado o

Tela 126

v Nome: o Campo Nome serd automaticamente preenchido, com excegdo do
tipo documento outros que o usudrio deverd informar o nome do

documento.

v Documento: clicar no botdo | Escalheramune | ¢ £qzep o upload do documento
respectivo. Caso necessite apagar, clicar no botdo @

Ap6s realizar o upload a tela ficard conforme segue:

Adicionar Documento

* Tipo Documento | Ajteracéio estatuto social

* - .
Nome | Alteracso estatuto social

M

*Documento || Escolher arquivo |P\Iteragéo estatuto social PDF

| @

* Preenchimento obrigatério

Tela 127

Em seguida, clicar no botdo confirmar e o documento serd inserido na

tabela Documentos.
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ASSOCIACAQ

MENU ¢ Pesquisar Funcionalidades do Sistema V-4

Consuitar / Alterar Cadastro Proponente (@ [ 2 ] x|
Identificacio  Dados Gerais  Areas de Atuagio  Dirigentes  Localizagio Contato Usuarios  Validagio [iTuiil ] Histérico  Situagio

Atengao” Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para atualizagao, caso necessario
Documentos + m

Nome Arquiva

Alteracio estatuto social 04/03/2021 15'12-45 pdf ]

Tela 128

Repetir o mesmo procedimento para os demais documentos que desejar
atualizar.

Para excluir um documento inserido, clicar no checkbox respectivo e, apés,
no simbolo 1.

Apds inserir o(s) documento(s), informar o campo:

v' Conteldo Imagem: digitar o cédigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botdo para gerar oufra imagem. O
sistema ndo diferencia letras maidsculas e mindsculas.

Para finalizar, clicar no botdo alterar o registro e o sistema
apresentard a mensagem:

ASSOCIACAD RENAL VIDA Roberto »

« Operagio realizada com sucesso.

[PSUIS P Dados Gerals  Areas de Atuagio  Dirigentes  Localizagio  Contato

Usuarios  Validagdo Documentos  Histérico  Situacio

ridica | Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Identificador |5, 79.642/00888
Nome | ASSOCIACAD F
Data Abertura | 34/06/2005
Situagio Cadastral RFB | aTiva
Data Situacao Cadastral RFB | 24/06/2005

Processo SGP-e |scg1agmozt

Tela 129

O sistema apresentard a mensagem "Operagdo realizada com sucesso."

% Os documentos atualizados serdo automaticamente enviados ao mesmo
processo de cadastro, aberto de forma manual ou automdtica.

< O sistema enviard um e-mail ao nidcleo de Gestdo de Convénio respectivo,
informando que o proponente enviou novo documento ao processo.
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4. Consultar Cadastro Proponente

Acessar o Portal SCtransferéncias, por meio do enderego
www.sctransferencias.sc.gov.br .

Q‘$3 SCTransferéncia INICIO  ORIENTAGOESELEGISLACAO ~ MANUAISEVIDEOS ~ GLOSSARIO  CONTATO - OGP CGE

08/10/2024 - REMOGAO ETAPA PRE-EMPENHO

12/09/2024 ~ INSTRUMENTO NAO FINANCEIRO

11/09/2024 ~ APOSTILAMENTO DE OFICIO

VER TODOS OS AVISOS

Eol &

CONSULTAS As DART - SIGEF WEB

TRANSFERENCIAS SCTRANSFERENCIAS
VOLUNTARIAS

Tela 130

Clicar no banner SIGEFWEB e serd mostrada a tela a seguir.

@
(1]
000
( 1] vee
Acesso ao Sistema

2 | cPF

A | Proponente (CPF ou CNPJ)

[ Senha
Esqueci minha senha Acessar >
* Contetido Imagem RKXESG

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
«a -

Navegadores Compativeis: @ 6 0

Tela 131

Incluir o CPF do usudrio, o identificador do proponente (CPF ou CNPJ), a
senha recebida por e-mail e o conteldo que aparece na imagem.

Apds, clicar no botdo e o sistema apresentard a tela a sequir:
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Vigéncias a Vencer Transferéncia - Situagdes Prazo das Prestagdes de Contas Parcials Repasse Contrapartida
Vencidas A Vencer Diligéncia A Vencer
0 Recebida RS 0,00
N&o hé Registros
tal Transferéncias ) ) Contrapartida Aportada
Total Transferéncla N&o h4 Registros Néio hé Registros N&o h4 Registros
’ R$ 0,00
A Receber
Contrapartida A Aportar
RS 0,00 R$ 0,00
'
Total Repasse Total Contrapartida
Proposta - SituagBes Prazo das PrestagBes de Contas Final Questionérios
Vencidas A Vencer Diligéncias A Vencer Atrasades
0 1
Total Prapostas Néo ha Registros N&o hé Registros Néo hé Registros

Dias Arasados

Tela 132

Essa tela é denominada dashboard, que representa um resumo de todas as
propostas, transferéncias e pendéncias do usudrio. Na primeira vez que o usudrio
acessar essa tela, ndo haverd nenhuma informagdo, visto que acabou de realizar o
seu cadastro para solicitar recursos publicos.

No canto superior direito aparecerd o nome do usudrio logado. Ao clicar no

MENU b o . . . P
Campo , serdo mostradas todas as funcionalidades disponiveis ao

usudrio, de acordo com o seu perfil. Se alguma funcionalidade ndo estiver
disponivel, e for necessdria ao usudrio, ele deve entrar em contato com o usudrio
que tem o Perfil Alteragdo de proponente para solicitar a alteragdo de seu perfil.

wHiSIGEF lwes

SANTA CATARNA

MENU /D Pesquisar Funcionalidades do Sistema >
4 Proponente & Proposta ¢ Transferéncia Alteracdo [ Prestagdo de Contas Parcial I Prestagdo de Contas Final
Consultar Documentos Proponente Cadastrar/Alterar Proposta Cadastrar/Alterar Solicitagdo Cadastrar/Alterar Comprovante Cadastrar/Alterar Prestacdo Contas
) Transferéncia Alteragao Despesa Final
Consultar/Alterar Cadastro Proponente Consultar Proposta Transferéncia
_ Consultar Transferéncia Alteracsio Cadastrar/Alterar Prestacio Contas Consultar Prestacdo Contas Final
- Enviar Proposta/Alteracao Parcial
= Programa Enviar Transferéncia Alteracdo Enviar Prestacdo de Contas Final
2 Transferénd Consultar Comprovante Despesa -
< Transferéncia Responder Questionario
Consultar Programa Transferéncia Consultar Prestagdo Contas Parcial Acompanhamento Objeto Finalizado
Associar Contrapartida Transferéncia Enviar Prestacdo de Contas Parcial

Consultar Transferéncia

Tela 133

As funcionalidades servem para a interagdo entre o concedente e o
beneficidrio do recurso e estdo agrupadas de acordo com as etapas do processo
de concessdo de recursos.

Clicando na Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente, o
sistema abrird as informagées do cadastro.

4.1. Cadastro enviado pelo proponente - Situagdo Em Andlise
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MENU W | Pesquisar Funcionalidades do Sistema -
Consultar / Alterar Cadastro Proponente ﬂ

Identificagdo  Dados Gerais  Areas de Atuacdo  Dirigentes  Localizacdo Contato Usuarios REILEMLE Documentos  Historico  Situagéo

Gestao

Tela 134
Observa-se que a situagdo do cadastro é Em Andlise.

Nessa situagdo, conforme verifica-se na tela baixo - Aba Identificacdo, o
processo no SGP-e ainda ndo foi aberto. O processo sé é aberto quando o
cadastro é aprovado.

1 SIGEFIwen

MENU N Pesquisar Funcionalidades do Sistema -

Consultar / Alterar Cadastro Proponente nn n
[LRUISTIPN  Dados Gerais  Areas de Atuagdo  Dirigentes  Localizagdo Contato  Usuarios Validagio Documentos  Historico  Situagdo

MNatureza Juridica | Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Identificador | gg 548.043/0001.80
Nome  institito Dona Paula
Data Abertura
Situaggo Cadastral RFB

Data Situagio Cadastral RFB

Processo SGP-8

Tela 135

4.2 Cadastro aprovado pelo 6rgdo validador - Situagdo Aprovado

':E: SIGEF‘WEE MUNIGIPIO DE QUILOMBO
H A

MENU ¥ | Pesquisar Funcionalidades do Sistema -

Consultar / Alterar Cadastro Proponente ﬂn n
U | ocalizacio Contato Representante Usuirios Validaglo Documentos Histérico  Situagio

Nalureza Juridica | prefeituras / Municipios
Identificador | 83,021 8651000323
Nome | MUNICIPIO DE QUILOMBO

Situagao Cadastral RFB | ATia

Data Situagao Cadastial RFB | 28/08/2001

[P'wrmin SGP-e |SCC 000000032021

Tela 136

Na Aba Identificagdo sdo mostrados alguns campos que ndo apareciam no
momento do cadastro e sdo preenchidos automaticamente pelo sistema apds o
concedente realizar a andlise do cadastro, oportunidade em que os dados
informados pelo usudrio serdo atualizados com a base de dados da Receita
Federal. Sdo eles:
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v Data Abertura: data de abertura da entidade perante a Receita
Federal - somente para a natureza juridica Entidade Privada sem Fins
Lucrativos (APAE, APP);

v' Situacdo Cadastral RFB: situagdo da entidade perante a Receita
Federal (ativa, inapta, suspensa, baixada ou nula);

v" Data Situagdo Cadastral RFB: data em que ocorreu a dltima alteragdo
na Receita Federal;

v" Processo SGP-e: como nesse exemplo o cadastro ja foi aprovado (tela
abaixo), o Campo Processo ja estarda preenchido com o nimero do
processo de cadastro aberto automaticamente no SGP-e. Consulte item
4 do manual para ver como acessar seu processo.

Para verificar a situagdo do cadastro, acessar a Aba Validagdo:

'EE= gﬂlﬂGﬂgﬂFlWEE MUNICIFIO DE QUILOMBO

MENU S Pesquisar Funcionalidades do Sistem -

Consultar / Alterar Cadastro Proponente nn n
oo e e [
Unidade Gestora | 410001 Casa Civil
eral

Tela 137
v" Unidade Gestora/Gestdo: érgdo que validou o cadastro;

v' Situagdo: indica o resultado da andlise do cadastro pelo 6rgdo
validador. Situagdes possiveis:

b) Em Andlise: indica que o concedente estd analisando o cadastro.
Nessa situagdo também é possivel ao 6rgdo validador solicitar algum
documento, por meio do Campo Observagdo.

c) Aprovado: indica que o cadastro foi aprovado.

d) Reprovado: indica que algum documento ndo foi apresentado ou o
tipo de proponente ndo estd de acordo com a natureza juridica
cadastrada. Verificar no Campo Observagdo o motivo da reprovagdo.
Dependendo do motivo da reprovagdo, se o problema for sanado, é
possivel o cadastro ser aprovado.

e) Vencido: indica que o prazo do mandato (Campo Data Fim Mandato)
do Representante venceu. Nessa situagdo:
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» Ndo serd permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia,
pagar parcela e gerar alteragdes ha transferéncia;

» o perfil de acesso do(s) usudrio(s) serd alterado, somente podendo
acessar as funcionalidades de prestagdo de contas e de consulta.

< Para regularizar essa situagdo, o representante deverd atualizar seus
dados na Receita Federal e enviar documento(s) de comprovagdo ao
orgdo que validou o cadastro por meio de insergdo ho sistema 5upload
de arquivo) - Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente -
Aba Documentos.

f) Inativo: indica que o cadastro foi inativado e ndo serd possivel

realizar nenhuma agdo no sistema, nem prestacdo de contas. Caso
seja necessdrio, € possivel ativar novamente o cadastro.

v" Observagdo: nesse campo pode constar alguma solicitagdo do 6rgdo
validador ou informagdo sobre o cadastro.

No exemplo acima o cadastro encontra-se na Situagdo Aprovado.

5. Consultar processo de cadastro no SGP-e

Caso queira consultar o processo de cadastro aberto no Sistema de Gestdo

de Processos Eletronicos - SGP-e, siga os passos a seguir:

i

B>

»

»

Verificar o nimero do processo, conforme descrito no item 4.2 desse
manual
Acessar o endereco https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/inicio

sg’ne Portal Externo SGPe

Inicio

Portal Externo SGPe

| sg?)e Acessar sistema SGPe

= P ¥ \\
® ® &) ®
Conferéncia de

documentos
Consulte o5 detalhes de um Acompanhe
eatistors onfira documentos de maneira ke

Assinatura digital Consulta de processos Meus processos

0 de

Tela 138
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Clicar em Entrar e serd mostrado o acesso ao gov.br, conforme tela abaixo.

<= sgge Portal Externo SGPe

» Acessar sistema SGPe

»
sgpe

>

Inicio

Consulta de processos

Conferéncia de documentos O Portal Externo esta integrado ao gov.br, uma proposta do Governo

Federal para centralizar e facilitar a autenticacéo e identificacéo do
cidadéo, oferecendo um ambiente de autenticacéo digital Gnico ao
usudrio dos servigos publicos.

@ Ajuda
Entrar com gov.br

@ ouvidoria- LAI

[E Entrar

Tela 139

Informe os dados para acesso e serd mostrada a tela a sequir.

= sg’pe Portal Externo SGPe L el
W Acessar sistema SGPe Meus processos
LARISSA HEUKO

A Inicio
|E Meus processos Em andamento {4
B Assinaturas pendentes B B B
[ ] = =si 'E

& ¥ £ aioa & o7
B
B c

L " -
s B

= sE
al s 8 240

e ©

Tela 140

Selecione o processo desejado entre os listados na tela Meus processos.
Alternativamente pode-se clicar no banner Consulta de processos e serd aberta a
tela a sequir.
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= SANTARS Portal Externo SGPe
CATARINA

* Acessar sistema SGPe
Consulta de Processos

A Inicio O SGP-e é uma solugao para gerenciamento de processos administrativos em formato digital que permite a autuagao e tramitagao tanto de processos fisicos
(papel) quanto digitais bem como a inclusdo de pecas processuais e o gerenciamento de documentos
B Consulta de processos Namero Dados
B Conferéncia de documentos
N°Processo | scC Q| oooo01ss /| 2021
[E Entrar
-]
© Ajuda
Tela 141
p d I botd Consultar .
Informar o nimero do processo e clicar no botdo . Sera
aberta a tela abaixo com todos os dados do processo.
coveRno oE
< mx Portal Externo SGPe
CATARINA
» A tema SGPe & Voltar
A Inicio CADASTRO DE CREDORES
30 N°: SCC 1
BB Consulta de processos
Bl Conferéncia de documentos —— e
[€ Entra Tipo: Processo Digital
Data de entrada: 07/01/2021
o d Orgao de abertura: SCC - Secretaria de Estado da Casa Civil
: N Setor de abertura: SCC/NITJ - Nicleo de Gestao de Convénios da Regiao da Foz do Rio Itajai
Orgao atual: SCC - Secretaria de Estado da Casa Civil
Setor atual: SCC/NITJ - Nucleo de Gestao de Convénios da Regiao da Foz do Rio Itajai
Classe: CADASTRO DE CREDORES
Assunto: CADASTRO DE CREDORES
Recebido em: 07/01/2021
Situagdo: Em andamento
D cadastro da A i ) renal Vida de Itajai
Interessados
CPF/CNP) Matricula Nome
05.%** 642/0003-** ASSOCIACAO
Tela 142

Clicar na Aba Documentos para acessar seus documentos de cadastro.
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it

covano ox
SANTARS Portal Externo SGPe

CATARINA
W Acessar sistema SGPe & Voltar
A Inicio CADASTRO DE CREDORES
Solicitagao N SCC 6/2021
B Consulta de processos
B Conferéncia de documentos ~
Dados Basice Documentos
Processo SCC 00000138/2021
[€ Entrar
Pegas
Selecionar 1000s
0 Ajuda ® Autuacso
~ — Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestao de Processos Eletronicos - SGP-e
comprovante de enderego z
TERMO DE AUTUACAO
alvara de funcionamento

informativo de atividade
P Processo SCC 00000156/2021
estatuto
s

documento do representante 3005 73 AUTHA

enderego do representante
Autuado em: 07/01/2021 as 14:20

declaragao

il Setor origem: SCC/NITJ - Nucleo de Gestdo de Convénios da Regido da Foz do Rio Itajai
e Setor de competéncia: SCC/NITJ - Nucleo de Gestdo de Convénios da Regido da Foz do Rio Itajai
s Interessado: ASSOCIAGAO RENAL VIDA

o Classe: CADASTRO DE CREDORES

Assunto: CADASTRO DE CREDORES
D cadastro da ¢do renal Vida de Itajal

Tela 143

Caso queira acessar algum documento, basta clicar em cima do mesmo.

6. Alterar o Cadastro

Somente serd possivel alterar dados do cadastro quando o mesmo estiver
na situagdo Aprovado. Caso esteja em outras situagdes: Em Andlise, Reprovado ou
Vencido, somente o 6rgdo cadastrador poderad fazer alteragdes.

Acessar a Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente.

MENU | Pesquisar Funcionalidades do Sistema -

Consultar / Alterar Cadastro Proponente B n n

[ldanufica;.‘an Dados Gerals  Areas de Atuagdo  Dirigentes  Localizagio Contato Usuirios  Validagdo Documentos Histérico  Situagdo

fica  Entidade Privada Sem Fins Lucratives

O 09.548.043/0

13 18/04/2008

ATIVA

18/04/2008

78 SCC 00000002/2021

Tela 144

Seguem os campos que podem ser alterados no sistema pelo proponente,
para todas as naturezas juridicas:

» Aba Contato: todos os campos;
» Aba Usudrios: todos os campos;

» Aba Documentos: podem ser inseridos novos documentos.
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% Quando as informagdes constantes nos demais campos precisarem ser
atualizadas, o proponente deve comparecer a Receita Federal para
atualizar os dados e, apds, enviar os documentos que comprovam a
alteragdo ao 6rgdo validador do cadastro para que o mesmo seja
atualizado.

< Os Campos Data Inicio Mandato e Data Fim Mandato ndo sdo oriundos da
base de dados da Receita Federal, mas sé podem ser alterados pelo érgdo
validador mediante a documentagdo comprobataria.

Apds alterar as informagdes desejadas, clicar no botdo Alterar o registro

. O sistema apresentard a seguinte informagdo: “"Operagdo realizada com
sucesso”.

7. Senha esquecida

Se o usudrio esquecer a senha, basta informar os Campos Identificador
(CPF) e Proponente (CPF ou CNPJ) e clicar na opgdo Esqueci minha senha. A nova
senha serd enviada para o e-mail cadastrado.

133 _MIGEF

(ele]
Acesso ao Sistema

2 CPF
a Proponente (CPF ou CNPJ)

2] Senha

Esqueci minha senha
s

* Conteudo Imagem:

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
-«

Tela 145
Para acessar o sistema, informar os Campos Identificador (CPF) e
Proponente (CPF ou CNPJ) e a senha recebida por e-mail. O sistema apresentara

a tela a sequir.
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i SIGEF|wen

X

Alterar Senha + A fungio esqueci minha senha foi utilizada! Por favor, realize a alteracso ﬂnn

senhas!
* Senha Atual | o

* Nova Senha
* Confirmar Nova Senha

* Preenchimento obrigatério

Tela 146

Informar a senha recebida por e-mail no Campo Senha Atual e informar
uma nova senha nos campos: Nova Senha e Confirmar Nova Senha. Apds, clicar no

botdo E - Alterar o Registro.

8. Alterar a senha recebida por e-mail

HHSIGEFIwes

MENU N | Pesquisar Funcionalidades do Sistema -4 © supore

@ Alterar minha senha

G+ Sairdo Sistema

. SIGEF

Tela 147

Caso deseje alterar a senha recebida por e-mail, realize o login no sistema
e apés clique no simbolo M que aparece ao lado do nome do usudrio logado, no
canto direito da tela. Apds, selecione a opgdo Alterar minha senha e o sistema
apresentard a tela a sequir.

Alterar Senha a n n

* Senha Atual

* Nova Senha
* Confirmar Nova Senha

* Preenchimento obrigatério

Tela 148

Informar a senha recebida por e-mail no Campo Senha Atual e informar
uma nova senha nos campos: Nova Senha e Confirmar Nova Senha. Apds, clicar no

botdo E - Alterar o Registro.
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9. ANEXO I - Perfis disponiveis no sistema

> Alteracdo Proponente: habilita alterar os perfis dos usudrios do sistema

constantes do cadastro, apds a aprovagdo. Funcionalidades disponiveis:
ALTERACAO PROPONENTE

Alterar Senha

Consultar/Alterar Cadastro Proponente

» Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebragdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associagdo de
contrapartida, cadastro e envio de prestagdo de contas parcial e final, entre
outras;

As funcionalidades disponiveis vdo depender da situagdo do cadastro do
proponente. Seguem as funcionalidades, de acordo com a situagdo do cadastro:

» Em andlise

PROPOSTA
Consultar Programa Transferéncia
Enviar Proposta/Alteragdo
Consultar Proposta Transferéncia
Cadastrar/Alterar Proposta
Imprimir Proposta Transferéncia

Observa-se que quando o cadastro estiver nessa situagdo sé serd possivel
enviar proposta para os instrumentos Termo de Fomento e Termo de
Colaboragdo.

» Aprovado

CADASTRADOR
Consultar Programa Transferéncia
Enviar Proposta/Alteragdo
Consultar Documentos Cadastro Proponente
Consultar Proposta Transferéncia
Consultar Transferéncia
Cadastrar/Alterar Proposta
Associar Contrapartida Transferéncia
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa
Cadastrar/Alterar Prestagdo Contas Parcial
Enviar Prestagdo de Contas Parcial
Consultar Comprovante Despesa
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Consultar Prestacdo Contas Parcial

Cadastrar/Alterar Prestagdo Contas Final

Enviar Prestacdo de Contas Final

Consultar Prestacdo Contas Final

Responder Questiondrio Acompanhamento Objeto
Finalizado

Imprimir Proposta Transferéncia

Enviar Transferéncia Alteracdo

Consultar Transferéncia Alteracdo

Cadastrar/Alterar Solicitacdo Transferéncia
Alteracdo

Imprimir Plano de Trabalho

Imprimir Datas a Serem Cumpridas pelo
Beneficidrio

Imprimir Balancete Prestagdo Contas

» Reprovado/Vencido

PRESTACAO DE CONTAS

Consultar Programa Transferéncia

Consultar Documentos Cadastro Proponente

Consultar Proposta Transferéncia

Consultar Transferéncia

Associar Contrapartida Transferéncia

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa

Cadastrar/Alterar Prestagdo Contas Parcial

Enviar Prestagdo de Contas Parcial

Consultar Comprovante Despesa

Consultar Prestacdo Contas Parcial

Cadastrar/Alterar Prestacdo Contas Final

Enviar Prestacgdo de Contas Final

Consultar Prestagdo Contas Final

Responder Questiondrio Acompanhamento Objeto
Finalizado

Imprimir Proposta Transferéncia

Consultar Transferéncia Alteracdo

Imprimir Plano de Trabalho

Imprimir Datas a Serem Cumpridas pelo
Beneficidrio
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|Impr'imir' Balancete Prestagdo Contas

» Visualizador: habilita a visualizar os dados no sistema
VISUALIZADOR

Consultar Programa Transferéncia

Consultar Documentos Cadastro Proponente

Consultar Proposta Transferéncia

Consultar Transferéncia

Consultar Comprovante Despesa

Consultar Prestagdo Contas Parcial

Consultar Prestagdo Contas Final

Imprimir Proposta Transferéncia

Consultar Transferéncia Alteragdo

Imprimir Plano de Trabalho

Imprimir Datas a Serem Cumpridas pelo

Beneficidrio

Imprimir Balancete Prestagdo Contas

10. ANEXO II - Documentos de cadastro por natureza juridica

NATUREZA DOCUMENTOS NECESSARIOS
JURIDICA

- RG e CPF do representante;

- Ato de nomeagdo;

Administragdo - Comprovante de residéncia do representante;
Indireta - Outros.

- RG e CPF do representante/dirigentes;

-Comprovante de residéncia
representante/dirigentes;
APAE - Estatuto Social;

- Alteracdo estatuto social;

- Ata da udltima assembleia;

- Cartdo CNPJ;

- Comprovante de enderego da entidade;
- Outros.

- RG e CPF do representante/dirigentes;
-Comprovante de residéncia
representante/dirigentes;
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APP - Estatuto Social;

- Alteracdo estatuto social;

- Ata da Ultima assembleia;

- Cartdo CNPJ;

- Comprovante de enderego da entidade;
- Outros.

- RG e CPF do representante;

- Comprovante de residéncia do representante;
Consdrcio Publico - Termo de posse do representante;

- Publicagdo da lei;

- Contrato de consércio publico;

- Estatuto;

- Alteragdo estatuto/contrato;

- Outros.

- RG e CPF do representante/dirigentes;
-Comprovante de residéncia do

representante/dirigentes;

- Estatuto Social/certiddo simplificada;
Entidades Privadas | - Alteragdo estatuto social;

sem Fins Lucrativos | - Ata da dltima assembleia;

- Cartdo CNPJ;

- Comprovante de enderego da entidade;
- Outros.

- RG e CPF do representante;

Estado - Termo de posse;
- Comprovante de residéncia do representante;
- Outros.
Orgéo da - RG e CPF do representante
Administragdo Direta | - Ato de nomeagdo
Municipal - Comprovante de residéncia do representante;
- Outros.

- RG e CPF do representante;
Prefeituras/Municipios | -Termo de posse;

- Comprovante de residéncia do representante;
- Outros.

- RG e CPF do representante;
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Unido

- Termo de posse /ato de nomeagdo;
- Comprovante de residéncia do representante;

- Outros.
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