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

Observa-se que:

e Todos os campos com asterisco * sao de preenchimento obrigatoério.

e Todos os campos descritivos podem ter informagdes coladas, ou seja, pode
ser utilizada a opg¢ao “Ctrl ¢” para copiar determinado texto e “Ctrl v’ para
incluir o texto no campo descritivo do sistema.

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

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

Ao realizar o cadastro o usuario recebera o login e senha de acesso no e-mail
informado, com as funcionalidades abaixo.

Funcionalidades
Cadastrar/Alterar Proposta
Enviar Proposta/Alteracéo

Consultar Programa Transferéncia
Consultar Proposta Transferéncia
Imprimir Proposta Transferéncia

Ap6s a aprovagao do o6rgao cadastrador, serdo disponibilizadas outras
funcionalidades, de acordo com o perfil selecionado para o usuario no cadastro.

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

Ao realizar o login, o usuario tera acesso ao Dashboard (painel de
informacgdes da tela inicial).

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

e Data fim do mandato do representante:
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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
comprovacao ao 6rgdo que validou o cadastro por meio de
upload no sistema - Funcionalidade Consultar/Alterar
Cadastro Proponente - Aba Documentos, a fim de evitar

restrigdes de acesso.

e Data fim de acesso do(s) usuario(s):

Informamos que consta no Médulo de Transferéncias a data
25/03/2021 como data fim de acesso do(a) usudrio(a)
CASSIA | ao sistema. Caso deseje permanecer
com o acesso, recomendamos ao usuario com perfil de
"Alteracao do Proponente” que realize alteragcao da data fim

de acesso do cadastro.

O sistema também enviara e-mail para o representante informando sobre o
fim do mandato e para o usuario informando o fim de acesso ao sistema.

e Data fim mandato representante: ao chegar a data fim do mandato, o
cadastro passara automaticamente para a situacao vencido.
Nessa situacéo:

v/ nao sera permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia,
pagar parcela e gerar alteragdes na transferéncia;

v' o perfil de acesso do(s) usuario(s) cadastrados sera alterado,
somente podendo acessar as funcionalidades de prestagao de

contas.

¢ Regularizagao: o representante devera atualizar seus dados na Receita
Federal e enviar documento(s) de comprovagdo ao 6rgédo que validou o
cadastro por meio de insercdo no sistema (upload de arquivo) -
Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos.
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v' Data fim de acesso do usuario: o usuario em questdo nio tera mais
acesso ao sistema.

v' Regularizagao: o usuario com Perfil Alteragcdo Proponente pode alterar
a data fim de acesso ao sistema. Caso esse usuario também nao tenha
mais acesso ao sistema a alteragcdo deve ser solicitada ao érgéo que
validou o cadastro.

1. Cadastrar proponente

a) Municipio, Estado e Uniao
Acessar o Portal SCtransferéncias, por meio do endereco

www.sctransferencias.sc.gov.br .

G$3§§,H§ﬂ§£ﬂﬁ’l‘fj?§ Inicic  Sobre Orientacdes e Legislacdo Manuais e Videos Glossario Avisos Contato @

‘93c Transferéncias

» Transferéncias Voluntarias de Santa Catarina

T e ol ]
E -s8s Q I
c & xehe S| =l
Consulta as DART SIGEF WEB Consultar Programas, Painel Prestacao de Convénio
Transferéncias SC Transferéncias Santa Catarina Editais e Dispensas Contas Simplificado/ TEV...

Voluntérias Exclusivo para
servidores

Tela 01

Clicar no banner SIGEFWEB e sera apresentada a tela a seguir:
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5 IGEF

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

Esqueci minha senha

* Contetido Imagem:

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
-«

Navegadores Compativeis: @ G 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 versao incompativel o sistema pode nao funcionar
corretamente.

Clicar na opgao Cadastro Proponente e o sistema apresentara a tela a seguir:

Cadastro Proponente uu

* Natureza Juridica B

APP =

Coensdrcio Pblico

Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Estado

Orgdo da Administracéo Direta Municipal
Pessoa Fisica (n&o fornecedor)
Prefeituras / Municipios

Unigo

Tela 03

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

Apos, clicar no botao confirmar e o sistema apresentara a tela a seguir.

e Aba ldentificagao
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Cadastro Proponente nn n n

[LEGEIET M Localizagdo Contato Representante  Usuarios Documentos

Natureza Juridica | prefeituras / Municipios
* Identificador  cnpy v

* Nome

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem 6—@_&

() Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os

ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 04

v' Natureza Juridica: preenchimento automatico pelo sistema, de acordo com a
selecao realizada pelo usuario na tela anterior;

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

<

v Nome: preencher o nome completo.

Os campos obrigatérios de todas as abas devem ser preenchidos antes de

clicar no botao confirmar .

Clicar na Aba Localizagao.

e Aba Localizagao

Cadastro Proponente nn n n

LALLM Contato  Representante  Usuarios  Documentos

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

* CEP

* Endereco
* Numero Complemento
* Bairro * Municipio
UF | sC - santa Catarina v

* Preenchimento obrigatdrio
* Contetido Imagem: R‘E&_G
() Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os

ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 05

Informar o endereco completo do proponente.

Conforme orientagcdo constante da tela, o enderegco a ser informado e
comprovado junto ao 6rgao cadastrador deve estar atualizado na Receita Federal,
visto que ha integragao entre os sistemas.
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Caso seja informado outro endereco, quando o érgao cadastrador for realizar
a validacdo do cadastro, o endereco primeiramente informado pelo usuario sera
substituido pelo constante na Receita Federal.

Observa-se que o 6rgao cadastrador somente podera aprovar o cadastro
caso o comprovante de endereco apresentado coincida com o endereco cadastrado
na Receita Federal.

Clicar na Aba Contato.

e Aba Contato

Cadastro Proponente n n n n

Identificacdo  Localizagdo [ Representante  Usuarios Documentos

*Nome ||
* Telefone
Telefone Celular
FAX

* E-mail

* Preenchimento obrigatério

* Contetdo Imagem 8K @L ¢

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.
(J Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 06

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

Telefone: numero do telefone;
Telefone Celular: nimero do telefone celular;
Fax: numero do fax (opcional);

R N NN

E-mail: e-mail institucional do proponente.

Clicar na Aba Representante.

e Aba Representante
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Cadastro Proponente n n n n

Identificacdo  Localizagdo Contato RGEJEECLIELICE Usuarios  Documentos
~cpF [ "RG
* Nome

* Cargo/Fungao

* Data Inicio Mandato [’ Data Fim Mandato I

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

UF | sC - Santa Catarina v

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem: me

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 07

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 responsavel pelo CNPJ do proponente na Receita
Federal. Caso esteja desatualizado, deve-se providenciar a alteragdo da informacgao
junto a Receita, pois a divergéncia impossibilitara a validagao do cadastro.

Se o representante desejar ter acesso ao sistema, devera ser cadastrado na
Aba Usuarios.
No dashboard (painel de informagdes da tela inicial) havera informagao com

10 dias de antecedéncia sobre a data fim do mandato do representante. Também
sera enviado e-mail automatico com a mesma informacéo.

Ao chegar a data fim do mandato, o cadastro passara automaticamente para
a situacao vencido. Nessa situagao:

v' ndo sera permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia, pagar parcela
e gerar alteragées na transferéncia;

v' O perfil de acesso do(s) usuario(s) cadastrados sera alterado, somente
podendo acessar as funcionalidades de prestagao de contas.

Para regularizar essa situacao, o representante devera atualizar seus dados
na Receita Federal e enviar documento(s) de comprovagéao ao 6rgao que validou o

8
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cadastro por meio de inser¢do no sistema (upload de arquivo) - Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos.

Clicar na Aba Usuarios.

e Aba Usuarios

Cadastro Proponente nn n n

Identificacdo  Localizacdo Contato Representante VLI I Documentos

=l

Usuarios +

O CcpF Nome

= Contetido Imagem: @_c

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.
(J Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 08

Para incluir usuarios, clicar no botdo adicionar e o sistema apresentara a
tela a seguir.

Adicionar Usuério n

ECPE

* Nome

* Cargo/Funcéo

* Data Fim Acesso
* Telefone

* E-mail

* Nome Abreviado

Perfis selecionados Perfis disponiveis

Alteracdo Proponente a
Cadastrador

Visualizador
==

3
A

Tela 09
v' CPF: informar o niUmero do CPF do usuario que tera acesso ao sistema;
v Nome: informar o nome completo do usuario;
v' Cargo/Funcgao: informar o cargo ou fungdo do usuario;
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v' Data Fim Acesso: esse campo serve para incluir a data limite de acesso ao
sistema para o usuario em questao, sendo que para o representante deve ser
a data final do seu mandato;

Apos essa data o usuario em questao nao tera mais acesso ao sistema.

Regularizagao: o usuario com Perfil Alteracdo Proponente pode alterar a
data fim de acesso ao sistema. Caso esse usuario também nao tenha mais
acesso ao sistema a alteragdo deve ser solicitada ao 6rgdo que validou o
cadastro.

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

O preenchimento correto do campo e-mail € muito importante, pois é para esse
e-mail que o sistema enviara um login e uma senha de acesso ao sistema, o que
possibilitara alteracdo do cadastro, consulta de dados, inclusdo de proposta,
elaboragao de prestacao de contas etc., de acordo com o perfil selecionado.

v" Nome Abreviado: informar o nome abreviado do usuario;

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

Alteragao Proponente: habilita a cadastrar e alterar os perfis dos usuarios
do sistema;

Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebracdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associacdo de
contrapartida, cadastro e envio de prestagcao de contas parcial e final, entre
outras.

Visualizador: habilita a visualizar os dados no sistema.

Podem ser incluidos um ou mais perfis. E obrigatéria a inclusdo de pelo
menos um usuario com Perfil Alteracdo Proponente.

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

Significado dos botdes:

E Transfere todas as informacgdes da lista Perfis Disponiveis para a lista
Perfis Selecionados.

| < | Transfere a informagéo selecionada da lista Perfis Disponiveis para a
lista Perfis Selecionados.

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

10
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=] Transfere a informagéo selecionada da lista Perfis Selecionados para a
lista Perfis Disponiveis.

Adicionar Usuario n

" CPF | 027 992 309-03
*Nome |payla Rames
" Cargo/Funcéo |contadora

* Data Fim Acesso | 31/12/2021

*Telefone (48) 3665-2365
" E-mail | payla@gmail com

* Nome Abreviado |payla

Perfis selecionados

<<

Perfis disponiveis

Alteracdo Proponente a
Cadastrador

Visualizador
>

Tela 10

Apods preencher todos os campos clicar no botdo confirmar a operagéo
para incluir os dados na tabela Usuarios, conforme tela a seguir:

Cadastro Proponente n n n n

Identificacdo Localizacdo Contato Representante RINIELELE Documentos

Usudrios

Eb

+G
O cPF Nome
O 027.992.309-03 Paula Ramos

* Contetido Imagem. @_G

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.

[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes
com a realidade.

Tela 11

Sera permitida a inclusdo de no maximo 20 usuarios de sistema para a

natureza juridica Prefeitura e 10 usuarios para as naturezas juridicas Estado e
Uniao.

Clicar na Aba Documentos.

e Aba Documentos
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Foi realizada integracédo entre o SIGEFWEB e o SGP-e (Sistema de Gestéao
de Processos Eletronicos). Por isso, os documentos cadastrais devem ser enviados
ao 6rgao cadastrador por meio do sistema.

Nao encaminhar os documentos por e-mail, correspondéncia, ou outra forma,
nem entrega-los em meio fisico presencialmente.

Se o cadastro for APROVADO pelo 6rgao cadastrador, ocorrera o seguinte:

1. Abertura automatica de processo no Sistema de Gestdo de Processos
Eletrénicos do Estado — SGP-¢;

2. Insercao automatica dos documentos cadastrais enviados por meio do
sistema — Funcionalidade Cadastro Proponente — Aba Documentos.

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

Atencao!

v" Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho de
até 15 Mb;
Os documentos nao podem estar protegidos com senha;

<

v' Os documentos podem conter assinatura digital, mas nao é uma condigao
para a insergao no sistema. Para documentos com assinatura digital, o
sistema somente aceitara assinaturas validas no padrao ICP-Brasil e Gov.br,
demais formas de assinatura nao serao aceitas.

v' Documentos como RG, CPF e comprovante de residéncia, devem ser
inseridos em arquivos separados para cada pessoa, e nao todos juntos em
um mMesmo arquivo.

Caso o documento n&o tenha alguma das especificagcbes acima ndo sera
possivel realizar a inclusdo (upload) no sistema e sera apresentada uma mensagem
de erro.

Seguem erros caso nao sejam atendidos os requisitos:

a) Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho
de até 15 Mb. Para os dois casos sera mostrada a tela de erro a seguir.

12
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Adicionar Documento u

* Tipo Documento | RG e CPF do representante

“Nome |RG e CPF do representante L. ERT U

*Documento |pPC SALDO NEGATIVO.docy + 0 Arquivo informado excede o tamanho
maximo permitido pelo Sistema. Informar

* Preenchimento obrigatdrio um Arquivo com tamanho inferior a 15 Mb.

ou nao esta no formato PDE.

Tela 12
b) Os documentos ndo podem estar protegidos com senha;

Adicionar Documento n

* Tipo Documente | RG e CPF do represepiante L

*MNome |RG e CPF do represefifl=u=5 1 (2]

* Documento | Arquivo com Senha (1 # Nio é permitido informar :
arquivo com senha na

integracio de documentos do
SGP-e.

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 13

c) Os documentos podem conter assinatura digital, mas ndo € uma

condigao para a insergao no sistema. Para documentos com assinatura

digital, o sistema somente aceitara assinaturas validas no padrao ICP-
Brasil e Gov.br, demais formas de assinatura ndo seréo aceitas.

Segue tela de erro caso o usuario insira documento com assinatura
digital sem validade(expirada) ou nao assinado com certificado ICP-
Brasil ou no Gov.br.

Adicionar Documento

* Categoria | Obras X

* Tipo Documento | Projeto Basico e respectiva ART/RR I T -

*Nome | Projeto Basico e respectiva ART/RR + O arquivo ndo possui uma assinatura digital valida. O

SGP-e, sistema para onde os documentos sdo enviados,
* Documento |1 am

aceita apenas assinaturas validas ICP-Brasil e Gov.br.

* Preenchimento obrigatorio

Tela 14

Seguem orientagdes para inserir os documentos.

13
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C T T-T- 1
Identificacdo  Localizagdo Contato Representante Usuarios Documentos

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

Documentos L
Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
RG e CPF do representante
Termo de posse
Comprovante de residéncia

Qutros.

* Preenchimento obrigatério

* Contetdo Imagem: WWW‘G
| I

() Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 15

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 Il.

Para inseri-los, clicar no botéo “+” e sera aberta a tela a seguir.

Adicionar Documento n
* Tipo Documento E]

* Nome

*Documento || Escolher arquiva | Nenhum arquivo selecionado p7)

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 16

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

Adicionar Documento n

* Tipo Documento v

* Nome ‘| ‘

* Documento RG e CPF do representante

* Preenchimento obrigs  Termo de posse

Comprovante de residéncia

Outros

Tela 17

Selecionar o documento desejado. No exemplo sera selecionado o tipo
Comprovante de residéncia.
14
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Adicionar Documento -

* Tipe Documento | Gomprovante de residéncia _ i d

*Nome | comprovante de residéncia

* Documento || Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado be

* Preenchimento obrigatério

Tela 18

v" Nome: o campo Nome sera automaticamente preenchido, com exceg¢do do
tipo documento Outros que o usuario devera informar o nome do documento.

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

Apos realizar o upload a tela ficara conforme segue:

Adicionar Documento n

* Tipo Documento | comprovante de residéncia xv

*Nome | Comprovante de residéncia

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

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 19

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

Cadastro Proponente n n n n

Identificagdo  Localizagdo Contato Representante Usuarios [olliiENIGTY

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

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
RG e CPF do representante

Termo de posse

ID Comprovante de residéncia Comprovante de residéncia 19/02/2021 17:23:01.pdf I

Outros

* Preenchimento obrigatério

|
* Contetido Imagem: W‘G

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.

[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 20
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Repetir o mesmo procedimento para os demais documentos, conforme o seu
caso.

A opc¢ao Outros destina-se a insercdo de outro documento que o proponente
entenda ser necessario ao processo.

Também pode ser utilizado para o envio de certidées negativas de débito, nos
casos em que o proponente ndo esta com nenhuma Proposta/Transferéncia em
andamento, mas deseja atualizar o Demonstrativo para Atendimento aos Requisitos
para Transferéncias Voluntarias — DART.

Nesse caso, no campo Tipo Documento selecionar a opg¢do Outros e no
campo nome detalhar a certidao a ser inserida:

v' CND Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido — INSS;
v Certificado de Regularidade Previdenciaria — CRP;
v' Declaragéo de Programas de Subnutricdo infantil — Lei n°10.867/98.

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

Se o0 cadastro for enviado sem a documentagdo necessaria, o 06rgao
cadastrador nao podera aprova-lo.

A inclusédo do cadastro s6 sera possivel apos a confirmagao dos checkboxes
de declaracao de autenticidade dos documentos inseridos e da veracidade das
informagdes prestadas. Caso deseje prosseguir com o cadastro, selecione os
checkboxes, conforme abaixo:

Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAD AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os ORIGINAIS.

Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORP«!AC_;GES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes com a realidade
Por fim, informar o campo:
v' Conteudo Imagem: digitar o codigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botdo para gerar outra imagem. O
sistema nao diferencia letras maiusculas e minusculas.

* Conteddo Imagem: jasc | ]/ 655 G

3

[4

Apods, clicar no botao confirmar operacao e o sistema apresentara a
mensagem:

16
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Cadastro P 1t
adastro Proponente " nnnn

Mensagem
[LENGITPY 10 Localizacdo Contato  Representar « Cadastro e documentos enviados com sucesso. Apés a aprovagio do
cadastro, o numero do processo aberto no Sistema de Gestao de
Natureza Juridica  Prefeituras / Municipios Processos Eletronicos do Estado (SGP-e) podera ser consultado na
Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente, Aba
* Identificador  cnpy 8 Identificagdo.

“Nome  Municipio de Quilombro

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem Ec
[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que 0s
ORIGINAIS.

[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.
Tela 21

Se ndo aparecer a mensagem “Cadastro e documentos enviados com
sucesso” quer dizer que os campos nao foram preenchidos corretamente. Nesse
caso, 0s erros serdo descritos pelo sistema para que sejam corrigidos. Cada
mensagem de erro € exibida na aba em que ha o erro. Confira as mensagens e
corrija as informagdes.

Apods o envio o cadastro ficara na situagao Em Analise.

O proponente pode consultar quais documentos foram enviados por meio da
funcionalidade Consultar Documentos Enviados. Podera ser visualizado o nome do
documento, com o dia e hora de envio, nao sendo possivel visualizar o conteudo do
documento enviado.

Apds informar o CNPJ e clicar no botao n serao listados todos os
documentos ja enviados no periodo indicado nos campos Data Envio Inicial e Data
Envio Final; sendo possivel, também, listar todos os documentos ja enviados sem
indicar o periodo.

Consultar Documentos Enviados E u u
‘ UG Proposta  Prestagdo Contas Parcial — Prestagdo Contas Final — Transferéncia Alteragdo
Proponente n
Data Envio Inicial 22/08/2025 Data Envio Final |22/08/2025

Nome Documento Data Envio

CERTIDAO TESTE 22/08/2025 17:32:09.pdf 22/08/2025 17:32:09

RG e CPF do representante 22/08/2025 17:31:44.pdf 22/08/2025 17:31:44

Tela 22

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

17
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¢ Enquanto o cadastro esta Em Analise:

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 no processo, na
ordem em que foram enviados.

e A aprovacgao do cadastro possibilita/habilita:

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

v insergao automatica 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 Colaboracdo ndo ha exigéncia de
aprovagao para o envio da proposta;

v' a realizacao de alteragées no cadastro pelo proponente, caso necessario
(ver item 6 do manual).

Novos documentos podem ser incluidos a_qualquer momento, com o objetivo
de manter o cadastro atualizado (veritem 3 do manual).

b) Administracao Indireta

Acessar o Portal SCTransferéncias, por meio do enderego
www.sctransferencias.sc.qov.br .

18
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G$3§§,TL§E§L§’,{&Q?}?§ Inicic  Sobre Orientacdes e Legislacdo Manuais e Videos Glossario Avisos Contato @

BSC Transferéncias

® Transferéncias Voluntarias de Santa Catarina

T as ol @
E taee a
& g3 J
Consulta as DART SIGEF WEB Consultar Programas, Painel Prestacao de Convénio
Transferéncias SC Transferéncias Santa Catarina Editais e Dispensas Contas Simplificado/ TEV...
Valuntaias Exclusivo para
servidores

Tela 23
Clicar no banner SIGEFWEB e sera apresentada a tela a seguir:

35 IGEF

Acesso ao Sistema

2 | crr

B | Proponente (CPF ou CNPJ)

& Senha
Esqueci minha senha
* Contetido Imagem RKXBSE

Avrea restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
G

Navegadores Compativeis: @ G @

Tela 24
No canto direto da tela estdo os navegadores compativeis. Ao posicionar o
mouse em cima dos icones, serdao mostradas as versdes que podem ser utilizadas.

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

Clicar na opgao Cadastro Proponente e o sistema apresentara a tela a seguir:
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Cadastro Proponente n
* Natureza Juridica [Z]

Administracdo Indireta

APAE
APP

Gonsdrcio Pblico

Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Estado

Orgéo da Administracdo Direta Municipal

Pessoa Fisica (n&o fornecedor) -

Tela 25

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

Apos, clicar no botao e o sistema apresentara a tela a seguir.

e Aba ldentificagao

Cadastro Proponente n u n n

L0l Localizagdo Contato Representante Usuarios Documentos

Natureza Juridica | Administracéo Indireta

* Identificador | cnpy v |
* Nome
* CNPJ Ente Vinculado
* Preenchimento obrigatério
* Contetdo Imagem: ﬁﬁfc
) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.

(J Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 26

v' Natureza Juridica: campo preenchido automaticamente pelo sistema, de
acordo com a selec¢ao realizada pelo usuario;

v Identificador: incluir o nimero do CNPJ da entidade da Administragdo

Indireta;
v Nome: preencher com o nome da entidade;
v" CNPJ Ente Vinculado: incluir o CNPJ do ente ao qual a entidade da

Administracdo Indireta esta vinculada.
Clicar na Aba Localizagao.

e Aba Localizagao

20
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Cadastro Proponente nn n n

Localizagdo Contato Representante Usuarios Documentos

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

* CEP

* Enderego

* Numero Complemento
* Bairro * Municipio
UF | ¢ - Santa Catarina -

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem:

() Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os

ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 27
Informar o endereco completo do proponente.

Conforme orientagcdo constante da tela, o enderegco a ser informado e
comprovado junto ao 6rgao cadastrador deve estar atualizado na Receita Federal,
visto que ha integragao entre os sistemas.

Caso seja informado outro endereco, quando o 6rgao cadastrador for
realizar a validacdo do cadastro, 0 endere¢o primeiramente informado pelo usuario
sera substituido pelo constante na Receita Federal.

Observa-se que o ¢rgdo cadastrador somente podera aprovar o cadastro
caso o comprovante de endereco apresentado coincida com o endereco cadastrado
na Receita Federal.

Clicar na Aba Contato.

o Aba Contato
Cadastro Proponente n n n

Identificagdo  Localizacdo [EHJICIG Representante Usuarios Documentos

* Nome

* Telefone
Telefone Celular
FAX

* E-mail

* Preenchimento obrigatério

* Conteudo Imagem:

() Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 28

v Nome: pessoa responsavel pelo proponente que podera prestar informacgdes
e orientar eventuais duvidas sobre a proposta ou instrumento firmado;

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

Clicar na Aba Representante.

o Aba Representante

Cadastro Proponente nn n n
Identificacdo Localizacido Contato QREIEELELICE Usuarios  Documentos
* CPF *RG
* Nome
* Cargo/Func&o
* Data Inicio Mandato Data Fim Mandato
* E-mail
* Telefone
* CEP Residencial
* Endereco
* Nimero Complementa
* Bairro * Municipio
UF | sC - santa Catarina v
* Preenchimento obrigatdrio
* Contetido Imagem %G
[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.

[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 29

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 responsavel pelo CNPJ do proponente na Receita
Federal. Caso esteja desatualizado, deve-se providenciar a alteragdo da informacgao
junto a Receita, pois a divergéncia impossibilitara a validagdo do cadastro.

Se o representante desejar ter acesso ao sistema, devera ser cadastrado na
Aba Usuarios.

No dashboard (painel de informagdes da tela inicial) havera informagao com
10 dias de antecedéncia sobre a data fim do mandato do representante. Também
sera enviado e-mail automatico com a mesma informacéo.

Ao chegar a data fim do mandato o cadastro passara automaticamente para a
situacao vencido. Nessa situacao:

v' nao sera permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia, pagar parcela
e gerar alteragées na transferéncia;
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v o perfil de acesso do(s) usuario(s) cadastrados sera alterado, somente
podendo acessar as funcionalidades de prestagao de contas.

Para regularizar essa situacéo, o representante devera atualizar seus dados
na Receita Federal e enviar documento(s) de comprovagédo ao 6rgéo que validou o
cadastro por meio de inser¢do no sistema (upload de arquivo) - Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos.

Clicar na Aba Usuarios.

e Aba Usuarios

s onEno
Identificacdo Localizacdo Contato Representante [RUGIELTEY
Usuarios + G i
[J CPF Nome
* Conteado Imagem: %¢

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os

ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 30

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

X CPE

* Nome

* Cargo/Func&o

* Data Fim Acesso
* Telefone

* E-mail

* Nome Abreviado

Perfis selecionados

Periis disponiveis

Alteracdo Proponente
Cadastrador

Visualizador
>

¥ A

Tela 31
v' CPF: informar o niumero do CPF do usuario que tera acesso ao sistema;
v" Nome: informar o nome completo do usuario;
v’ Cargo/Fungao: informar o cargo ou fungao do usuario;

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

ApOs essa data o usuario em questdo nao tera mais acesso ao sistema.

Regularizagao: o usuario com Perfil Alteracdo Proponente pode alterar a
data fim de acesso ao sistema. Caso esse usuario também ndo tenha mais
acesso ao sistema, a alteragdo deve ser solicitada ao érgéao que validou o
cadastro.

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

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

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

Alteragao Proponente: habilita a cadastrar e alterar os perfis dos usuarios
do sistema;

Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebragcdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associacdo de
contrapartida, cadastro e envio de prestagcao de contas parcial e final, entre
outras;

Visualizador: habilita a visualizar os dados no sistema.
24
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Pode ser incluido um ou mais perfis. E obrigatéria a inclusdo de pelo menos
um usuario com Perfil Alteracdo Proponente.

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

Significado dos botdes:

[ << Transfere todas as informagbes da lista Perfis Disponiveis para a lista
Perfis Selecionados.

[ < | Transfere a informagéo selecionada da lista Perfis Disponiveis para a
lista Perfis Selecionados.

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

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

Adicionar Usuario n

" CPF 1027.092 30903
"Nome |Paula Ramos
* Cargo/Func&o | 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 32

Apods preencher todos os campos, clicar no botao confirmar a operagao
para incluir os dados na tabela Usuarios, conforme tela a seguir:
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ooEno
Usuarios + GO

[J CPF Nome
[0 027.992309-03 Paula Ramos

* Contetido Imagem: @G

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 33

Sera permitida a inclusdo de no maximo 10 usuarios para a natureza juridica
Administracéo Indireta.

Clicar na Aba Documentos.

e Aba Documentos

Foi realizada integracao entre o SIGEFWEB e o SGP-e (Sistema de Gestao
de Processos Eletrénicos). Por isso, os documentos cadastrais devem ser enviados
ao 6rgao cadastrador por meio do sistema.

Nao encaminhar os documentos por e-mail, correspondéncia, ou outra forma,
nem entrega-los em meio fisico presencialmente.

Se o cadastro for APROVADO pelo 6rgao cadastrador, ocorrera o seguinte:

1. Abertura automatica de processo no Sistema de Gestdo de Processos
Eletrénicos do Estado — SGP-¢;

2. Insergcao automatica dos documentos cadastrais enviados por meio do
sistema — Funcionalidade Cadastro Proponente — Aba Documentos.

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

Atencao!
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v" Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho de
até 15 Mb;
v' Os documentos ndo podem estar protegidos com senha;

v' Os documentos podem conter assinatura digital, mas nao é uma condigao
para a insercdo no sistema. Para documentos com assinatura digital, o
sistema somente aceitara assinaturas validas no padrao ICP-Brasil e Gov.br,
demais formas de assinatura n&o serao aceitas.

v" 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.

Caso o documento nao tenha alguma das especificagcbes acima nao sera
possivel realizar a inclusdo (upload) no sistema e sera apresentada uma mensagem
de erro.

Seguem erros caso nao sejam atendidos os requisitos:

a) Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho de
até 15 Mb. Para os dois casos sera mostrada a tela de erro a seguir.

Adicionar Documento u

" Tipo Documento | RG e CPF do representante

*Nome |RG e CPF do representante L CUE 1}

* Documento  pe SALDO NEGATIVO.doc + 0 Arquivo informado excede o tamanho
maximo permitido pelo Sistema. Informar

* Preenchimento obrigatério um Arquivo com tamanho inferior a 15 Mb,

ou nao esta no formato PDF.

Tela 34
b) Os documentos nao podem estar protegidos com senha;

Adicionar Documento “

* Tipo Documenie | RG e CPF do represeqtante X ¥

*Nome |RG e CPF do represefill  CUEET (2]

* Documento | Arquivo com Senha {1 «" Néo € permitido informar »
arquivo com senha na

* Preenchimento obrigatdrio integracdo de documentos do

S5GP-e.

Tela 35

c) Os documentos podem conter assinatura digital, mas ndo € uma condigéo
para a insergdo no sistema. Para documentos com assinatura digital, o
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sistema somente aceitara assinaturas validas no padrao ICP-Brasil e
Gov.br, demais formas de assinatura nao serao aceitas.

Segue tela de erro caso o usudrio insira documento com assinatura digital
sem validade(expirada) ou ndo assinado com certificado ICP-Brasil ou no

Adicionar Documento
* Categoria | Obras X
* Tipo Documento | Projeto Basico e respectiva ART/RRIL EHEET Y s
*Nome | Projeto Basico e respectiva ART/RR « O arquivo nao possui uma assinatura digital valida. O
SGP-e, sistema para onde os documentos sdo enviados,
* Documento |1 @ v

aceita apenas assinaturas validas ICP-Brasil e Gov.br.

* Preenchimento obrigatério

Tela 36

Seguem orientagdes para inserir os documentos.

Cadastro Proponente

BE & E
Identificagdo  Localizacdo Contato Representante Usuarios [alJatliytl1Gg

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

Documentos. s “‘m'
Nome Tipo Documentos Nome Arquivo

RG e CPF do representante

Ato de nomeaco

Comprovante de residéncia

Outros

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem:

Tane

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.

[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 37

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 bot&o + e sera aberta a tela a seguir.
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Adicionar Documento n

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

* Preenchimento obrigatério

Tela 38

v Tipo documento: selecionar o tipo documento que sera inserido. Clicar no
simbolo ™ para visualizar as opcoes.

Adicionar Documento n

* Tipo Documento v

* Nome ‘

* Documento RG e CPF do representante

* Preenchimento obrigée  Ato de nomeacéo

Comprovante de residéncia

Qutros

Tela 39

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

Adicionar Documento n

* Tipo Documento | RG e CPF do representante xv

*Nome |RG e GPF do representante

* Documento I Escolher arquivol Nenhum arquivo selecionado Pe )

* Preenchimento obrigatério

Tela 40

v" Nome: o Campo Nome sera automaticamente preenchido, com excecdo do
tipo documento outros que o usuario devera informar o nome do documento.

v Documento: clicar no botao | Escoherarauvo | o 4 0r o upload do documento
respectivo. Caso necessite apagar, clicar no botdo <

Ap0s realizar o upload a tela ficara conforme segue:

29



ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

Adicionar Documento u

* Tipo Documento

RG e CPF do representante I

*NOme |RG e CPF do representante

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

* Preenchimento obrigaténio

Tela 41

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

EOoEoo

Atenc&o: Inserir 05 documentos cadastrais listados abaixo para analise do cadastro. Clicar no bot&o + e incluir um tipo de documento por arquivo.
Documentos Ed ﬁil'

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo

ID RG e GPF do representante RG e CPF do representante 24/02/2021 06:03:19.pdf l

Ato de nomeacdo
Comprovante de residéncia

Qutros

* Preenchimento obrigatério

* Contetdo Imagem:

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.

[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes
com a realidade.

Tela 42

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

A opcéao Outros destina-se a inser¢gao de outro documento que o proponente
entenda ser necessario ao processo.

Também pode ser utilizado para o envio de certiddes negativas de débito, nos
casos em que o proponente ndo esta com nenhuma Proposta/Transferéncia em
andamento, mas deseja atualizar o Demonstrativo para Atendimento aos Requisitos
para Transferéncias Voluntarias — DART. Nesse caso, no campo Tipo Documento
selecionar a opgao 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, apos, no
simbolo K.

Se o0 cadastro for enviado sem a documentagdo necessaria, o 6rgao
cadastrador nao podera aprova-lo.
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A inclusdo do cadastro s6 sera possivel apds a confirmagao dos checkboxes
de declaracao de autenticidade dos documentos inseridos e da veracidade das
informagdes prestadas. Caso deseje prosseguir com o cadastro, selecione o0s
checkboxes, conforme abaixo:

Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAD AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os ORIGINAIS.
Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INF DF{MAQGES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes com a realidade.

Por fim, informar o campo:

v' Conteudo Imagem: digitar o coédigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botdo para gerar outra imagem. O
sistema nao diferencia letras maiusculas e minusculas.

* Conteddo Imagem: | jo4c ]V Eﬁ; C-

Apos, clicar no botdo confirmar operagcao ﬂ e o sistema apresentara a
mensagem:

Cadastro Proponente nn n n n

[LELIOIET O Localizagdo Contato Repn

+ Cadastro e documentos enviados com
sucesso. Apos a aprovagao do cadastro, o

Natureza Juridica
Administra i a5 o0 no Shet %

* Identificador ' CNPJ Gestao de Processos Eletrénicos do
Estado (SGP-e) podera ser consultado na
" Nome |Fundagio Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro

* CNPJ Ente Vinculado |83 024 24¢ Proponente, Aba Identificagdo.

* Preenchimento obrigatério

* Contetdo Imagem m¢
(O Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 43

Se nao aparecer a mensagem “Cadastro e documentos enviados com
sucesso” quer dizer que os campos nao foram preenchidos corretamente. Nesse
caso, 0s erros serdao descritos pelo sistema para que sejam corrigidos. Cada
mensagem de erro € exibida na aba em que ha o erro. Confira as mensagens e
corrija as informacoes.

Apds o envio o cadastro ficara na situagdo Em Analise.

O proponente pode consultar quais documentos foram enviados por meio da
funcionalidade Consultar Documentos Enviados. Podera ser visualizado o nome do
documento, com o dia e hora de envio, ndo sendo possivel visualizar o conteudo do
documento enviado.
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Apo6s informar o CNPJ e clicar no botéo n serdo listados todos os
documentos ja enviados no periodo indicado nos campos Data Envio Inicial e Data
Envio Final; sendo possivel, também, listar todos os documentos ja enviados sem
indicar o periodo.

Consultar Documentos Enviados E n n n
4 LOLLUICH Proposta  Prestagdo Contas Parcial  Prestacdo Contas Final  Transferéncia Alteragdo
Proponente n

Data Envio Inicial  22/08/2025 Data Envio Final |22/08/2025

Nome Documento

CERTIDAO TESTE 22/08/202

RG e CPF do representante 22/08/2025 17:31:44.pdf

Tela 44

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

Enquanto o cadastro esta em analise:

v' O proponente pode enviar novos documentos (ver item 3 do manual). Apos
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 serao incluidos no processo, na
ordem em que foram enviados.

A aprovacgao do cadastro possibilita/habilita:

v’ abertura automatica de processo no sistema de protocolo do Estado —
SGP-e. O numero podera ser consultado por meio da Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente — Aba Identificagdo (ver item 4 do
manual);

v insergao automatica 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 ha exigéncia de
aprovacao para o envio da proposta;

v arealizagdo de alteragées no cadastro pelo proponente, caso necessario
(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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c) Consorcio Publico

Acessar o Portal SCtransferéncias, por meio do endereco
www.sctransferencias.sc.qov.br .

G$$3IETI'EI:ISIT&I9*I"IIC'I?§ Inicie  Sobre Orientagoes e Legislagde Manuais e Videos Clossario  Avisos  Contato @

SC Transferéncias

Transferéncias Voluntarias de Santa Catarina

®

=2, e | P

Simy swee % —

A & g1 Bal LoDl =
Consulta as DaART SIGEF WEB Consultar Pregramas, Paine| Prestacio do Convénio

T 11;{."[‘“'\?1-. SC Transferéncias Santa Cataring Editais @ Dispensas Contas Simplificada/ TEW.
Voluntarias

Exclusivo para
servidones

Tela 45
Clicar no banner SIGEFWEB e sera apresentada a tela a seguir:

°®
000
*000
00 wes
Acesso ao Sistema

2 cCPF

a Proponente (CPF ou CNPJ)

o Senha
Esqueci minha senha
* Cotoudo magem REXBEC

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
[ C

Navegadores Compativeis: @ @ 0

Tela 46
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 nao funcionar
corretamente.
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Clicar na opgao Cadastro Proponente e o sistema apresentara a tela a seguir:

Cadastro Proponente un
* Natureza Juridica B

Administracdo Indireta
APAE
APP

Consorcio Publico
Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Estado

Orgéo da Administracdo Direta Municipal

Pessoa Fisica (n&o fornecedor) -

Tela 47

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

Apos, clicar no botao e o sistema apresentara a tela a seguir.

e Aba Identificacao

Cadastro Proponente nu n n

[LELI:LM Dados Gerais Localizacgdo Contato Representante Usuarios Documentos

Natureza Juridica | consercie Publico
* Identificador = cnpy R
*Nome

* CNPJ Municipio Representante

* Preenchimento obrigatdrio
* Contetdo Imagem

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.
(J Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 48

v" Natureza Juridica: preenchimento automatico pelo sistema, de acordo com a
selecao realizada pelo usuario;

<

Identificador: incluir o numero do CNPJ do consoércio;

<

Nome: informar o nome do consorcio;

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

e Aba Dados Gerais
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Cadastro Proponente nn n n
ILEY =T Dados Gerais Localizacdo Contato Representante Usuarios Documentos
* Personalidade Juridica E]
* Data Inicio Data Fim
* Finalidade(s)
4
Participantes + C/; ﬁn’
[J CNPJ Nome
* Preenchimento obriaatério
[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.

[] Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, gue as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 49

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

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

v' Finalidade: preencher a finalidade de criagdo do consércio, de acordo com o
contrato de consércio publico;

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

botdo adicionar H e o sistema apresentara a tela a seguir.

Adicionar Participante Consorcio n

* CNPJ  |83.108.357/0001-15

* - e -
Nome | punicipio de Blumenau

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 50

v'CNPJ: informar o nimero do CNPJ do participante;
v'"Nome: informar o nome do municipio participante do consércio.
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Apos, clicar no botdo confirmar a operacao e o sistema mostrara o
municipio cadastrado na tabela Participantes. Realizar o mesmo procedimento para
cada participante.

Cadastro Proponente n n n n

(LCLOi=T=T 0 Dados Gerais Localizacio Contato Representante Usuarios Documentos

* Personalidade Juridica | Pessoa Juridica de Direito Privado

xv
* Data Inicio | g1/01/2021 Data Fim
* Finalidade(s) | descrever a finalidade
4
Participantes + @ ﬁii
[J CNPJ Nome
(0 83.108.357/0001-15 Municipio de Blumenau

* Preenchimento obrinatério

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.

[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes
com a realidade.

* Contetido Imagem: *83\&9 8 G
Tela 51

Se houver a necessidade de alterar alguma informagéao 'Eé inserida, deve-se
marcar o item que se pretende modificar e clicar no botao

s

participante, deve-se marcar o item e clicar no botao i §

. Para excluir um

Clicar na Aba Localizagao.

e Aba Localizagao

Cadastro Proponente n n n n

Identificagdo  Dados Gerais RJEIFEZL=LM Contato Representante Usuarios Documentos

tencdo: O endereco a ser informado € comprovado junto ao 6rgao cadastrador deve estar atualizado na Receita Federal
*CEP |
* Enderego
* Numero Complemento
* Bairro * Municipio
UF | G - Santa Catarina bl

* Preenchimento obrigatério
* Contetido Imagem:

() Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.

[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes
com a realidade.
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Tela 52
Informar o endereco completo do proponente.

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

Caso seja informado outro endereco, quando o érgao cadastrador for realizar
a validacdo do cadastro, o endereco primeiramente informado pelo usuario sera
substituido pelo constante na Receita Federal.

Observa-se que o 6rgao cadastrador somente podera aprovar o cadastro
caso o comprovante de endereco apresentado coincida com o endereco cadastrado
na Receita Federal.

Clicar na Aba Contato.

e Aba Contato

Cadastro Proponente nn n n

Identificacdo  Dados Gerais Localizagdo EeJCIM Representante  Usuarios  Documentos

* Nome

* Telefone
Telefone Celular
FAX

* E-mail

* Preenchimento obrigatdrio
* Conteudo Imagem

() Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 53

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

Telefone: nimero do telefone;
Telefone Celular: nimero do telefone celular;
Fax: numero do fax (opcional);

R N NN

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

o Aba Representante
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Cadastro Proponente nnn n n

Identificacdo Dados Gerais Localizacido Contato Representante Usuarios Documentos

= GPF *RG
* Nome
* Cargo/Funcéo

* Data Inicio Mandato * Data Fim Mandato
* E-mail
* Telefone
* CEP Residencial
* Enderego

* Ntmero Complemento

* Bairro * Municipio

UF | 5C - Santa Catarina v

* Preenchimento obrigatério
* Contetido Imagem:

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.
[J Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, gue as INFORMAGOES PRESTADAS SAOQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 54

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 responsavel pelo CNPJ do proponente na Receita
Federal. Caso esteja desatualizado, deve-se providenciar a alteragdo da informacgao
junto a Receita, pois a divergéncia impossibilitara a validagdo do cadastro.

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

No dashboard (painel de informagdes da tela inicial) havera informagao com
10 dias de antecedéncia sobre a data fim do mandato do representante. Também
sera enviado e-mail automatico ao proponente com a mesma informagao.

Ao chegar a data fim do mandato, o cadastro passara automaticamente para
a situacao vencido. Nessa situagao:

v' nao sera permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia, pagar parcela
e gerar alteragoes na transferéncia;

v' o perfil de acesso do(s) usuario(s) cadastrados sera alterado, somente
podendo acessar as funcionalidades de prestacéo de contas.

Para regularizar essa situagao, o representante devera atualizar seus dados
na Receita Federal e enviar documento(s) de comprovacédo ao érgao que validou o
cadastro por meio de inser¢édo no sistema (upload de arquivo) - Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos.

Clicar na Aba Usuarios.

e Aba Usuarios
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Cadastro Proponente n n n n

Identificacdo  Dados Gerais Localizagdgo Contato Representante JRUSIEIE]

Usuarios +

[0 CPF Nome

* Contetido Imagem:
) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.

[J Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, gue as INFORMAGOES PRESTADAS SAOQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 55

Para incluir usuarios, clicar no botao adicionar H e o sistema apresentara a
tela a sequir.

Adicionar Usuario n

*CPF

*Nome

* Cargo/Fungao

* Data Fim Acesso
* Telefone

* E-mail

* Nome Abreviado

<

Perfis selecionados

Perfis disponiveis

Alteracdo Proponente a
Cadastrador

2 Visualizador

Tela 56
CPF: informar o numero do CPF do usuario que tera acesso ao sistema;
Nome: informar o nome completo do usuario;
Cargo/Fungao: informar o cargo ou fungao do usuario;

R N NN

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

Apds essa data o usuario em questao nao tera mais acesso ao sistema.

Regularizagao: o usuario com Perfil Alteracdo Proponente pode alterar a
data fim de acesso ao sistema. Caso esse usuario também nao tenha mais
acesso ao sistema a alteragdo deve ser solicitada ao 6rgdo que validou o
cadastro.
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v Telefone: informar o telefone do usuario;

v E-mail: informar o e-mail do usuario.

O preenchimento correto desse campo € muito importante, pois € para este e-
mail que o sistema enviara um login e uma senha de acesso ao sistema, o que
possibilitara alteracdo do cadastro, consulta de dados, inclusdo de proposta,
elaboracao de prestacado de contas etc., de acordo com o perfil selecionado.

v" Nome Abreviado: informar o nome abreviado do usuario;

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

Alteragcao Proponente: habilita a cadastrar e alterar os perfis dos usuarios
do sistema;

Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebragcdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associacido de
contrapartida, cadastro e envio de prestacao de contas parcial e final, entre
outras;

Visualizador: habilita a visualizar os dados no sistema.

Pode ser incluido um ou mais perfis. E obrigatdria a inclusdo de pelo menos
um usuario com Perfil Alteragao Proponente.

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

Significado dos botdes:

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

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

*CPF 0279.923.09
“Nome  Andressa Machado
* Cargo/Fungéo  assessora
* Data Fim Acesso  31/12/2023
* Telefone (48) 3658-9569

. .
E-mail andressa@gmail.com

" Nome Abreviado | Andressa

<<

Perfis selecionados

Perfis disponiveis

Alteracdo Proponente -
Cadastrador

Visualizador
>

Tela 57

Apods preencher todos os campos, clicar no botao confirmar a operagao
para incluir os dados na tabela Usuarios, conforme tela a seguir:

Cadastro Proponente nn n n

Identificagdo  Dados Gerais Localizagio Contato Representante [RUSIELTH

= e
Usuarios + 8 m
[ CFF Nome

O 027.992309-03 Andressa Machado

* Contetido Imagem:

() Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o0 mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 58

Sera permitida a inclusdo de no maximo 3 usuarios de sistema para a
natureza juridica consércio.

Clicar na Aba Documentos.

e Aba Documentos

Foi realizada integracao entre o SIGEFWEB e o SGP-e (Sistema de Gestao
de Processos Eletrénicos). Por isso, os documentos cadastrais devem ser enviados
ao 6rgao cadastrador por meio do sistema.
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Nao encaminhar os documentos por e-mail, correspondéncia, ou outra forma,
nem entrega-los em meio fisico presencialmente.

Se o cadastro for APROVADO pelo 6rgéo cadastrador, ocorrera o seguinte:

1. Abertura automatica de processo no Sistema de Gestdao de Processos
Eletronicos do Estado — SGP-¢;

2. Inserg¢ao automatica dos documentos cadastrais enviados por meio do
sistema — Funcionalidade Cadastro Proponente — Aba Documentos.

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

Atencao!

v" Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho de
até 15 Mb;
Os documentos nao podem estar protegidos com senha;

<

v' Os documentos podem conter assinatura digital, mas nao é uma condigao
para a insergcdo no sistema. Para documentos com assinatura digital, o
sistema somente aceitara assinaturas validas no padrao ICP-Brasil e Gov.br,
demais formas de assinatura ndo serao aceitas.

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

Caso o documento nédo tenha alguma das especificagcbes acima ndo sera
possivel realizar a inclusdo (upload) no sistema e sera apresentada uma mensagem
de erro.

Seguem erros caso nao sejam atendidos os requisitos:

a) Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho
de até 15 Mb. Para os dois casos sera mostrada a tela de erro a seguir.
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Adicionar Documento u

" Tipo Documento | RG & CPF do representante

*Nome RG e CPF do representante L CHE=TE ]

* Documento pc SALDO NEGATIVO.docd + 0 Arquivo informado excede o tamanho
maximo permitide pelo Sistema. Informar
* Preenchimento obrigatério um Arquivo com tamanho inferior a 15 Mb,

ou nao esta no formato PDF.

Tela 59

b) Os documentos ndo podem estar protegidos com senha;

Adicionar Documento -

* Tipo Documento | RG e CPF do represeptante L

“Nome | RG e CPF do represefill =0 =r e =]

* Documento | Arquivo com Senha (1 « Néo é permitido informar 5
arquivo com senha na
* Preenchimento obrigatdrio integragéo de documentos do

SGP-e.

Tela 60

c) Os documentos podem conter assinatura digital, mas néo € uma condigéo
para a inser¢cao no sistema. Para documentos com assinatura digital, o
sistema somente aceitara assinaturas validas no padrdao ICP-Brasil e
Gov.br, demais formas de assinatura nao serao aceitas.

Segue tela de erro caso o usuario insira documento com assinatura digital
sem validade(expirada) ou ndo assinado com certificado ICP-Brasil ou no
Gov.br.

Adicionar Documento

* Categoria | Obras

* Tipo Documento | Projeto Basico e respectiva ART/RRIL EHEET Y &

*Nome | Projeto Basico e respectiva ART/RR « O arquivo nao possui uma assinatura digital valida. O
SGP-e, sistema para onde os documentos sdo enviados,

Documento 1 em aceita apenas assinaturas validas ICP-Brasil e Gov.br.

* Preenchimento obrigatério

Tela 61

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

Identificagio  Dados Gerais Localizagio Contato Representante Usuarios [Ealdelly 10

[Aten@éu Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para analise do cadastro. Clicar no botao + e incluir um tipo de documento por arquivo ]

Documentos. s

Bb

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
RG e CPF do representante

Comprovante de residéncia

Termo de posse do representante

Publicac3o da lei

Contrato de consorcio publico

Estatuto

Alteracdo estatuto/contrato

Outros

* Preenchimento obrigatério
* Contetido Imagem:

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.
[J Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, gue as INFORMAGOES PRESTADAS SAOQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 62

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 Il.

Para inserir os documentos cadastrais listados na tabela Documentos, clicar
no botao “+” e sera aberta a tela a seguir.

Adicionar Documento n

* Tipo Documento v

* Nome

*Documento || Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado @

* Preenchimento obrigatorio

Tela 63

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

Adicionar Documento n

*Tipo Documento v

“Nome |[j

“Documento | G ¢ CPF do representante -

* Preenchimento obrigatcrio Comprovante de residéncia
Termo de posse do representante
Publicacéo da lei
Contrato de consdrcio piblico
Estatuto
Alteracao estatuto/contrato

Outros -

Tela 64

Selecionar o documento desejado. No exemplo sera selecionado o
comprovante de residéncia.
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Adicionar Documento n

* Tipe Documento | Gomprovante de residéncia *

*Nome | comprovante de residéncia

* Documento || Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado P

* Preenchimento obrigatério

Tela 65

v" Nome: o Campo Nome sera automaticamente preenchido, com excecdo do
tipo documento outros que o usuario devera informar o nome do documento.

v Documento: clicar no boto | Estolnerarauve | o t470r o upload do documento
respectivo. Caso necessite apagar, clicar no botdo <

Ap0s realizar o upload a tela ficara conforme segue:

Adicionar Documento n

* Tipo Documento | Comprovante de residéncia T

* B -
Nome | Comprovante de residéncia

*Documento || Escolher arquivo Immprovame de residéncia PDF ] pel

* Preenchimento obrigatorio

Tela 66

Em seguida, clicar no botdo confirmar e 0 documento sera inserido na
tabela Documentos.

Cadastro Proponente nn n n

Identificacdo Dados Gerais Localizacio Contato Representante Usuarios [sLlil T GH

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

Bb

Documentos i

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

I I
= Contetdo Imagem: W‘G
I

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
[J Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, gue as INFORMAGOES PRESTADAS SAOQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 67

Repetir o mesmo procedimento para os demais documentos, conforme o seu
caso.
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A opc¢ao Outros destina-se a insercdo de outro documento que o proponente
entenda ser necessario ao processo.

Também pode ser utilizado para o envio de certidées negativas de débito, nos
casos em que o proponente ndo esta com nenhuma Proposta/Transferéncia em
andamento, mas deseja atualizar o Demonstrativo para Atendimento aos Requisitos
para Transferéncias Voluntarias — DART.

Nesse caso, no campo Tipo Documento selecionar a opg¢do 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 | i |

Se o cadastro for enviado sem a documentagdo necessaria, o Orgéo
cadastrador ndo podera aprova-lo.

A inclusdo do cadastro s6 sera possivel apds a confirmagao dos checkboxes
de declaracdo de autenticidade dos documentos inseridos e da veracidade das
informagdes prestadas. Caso deseje prosseguir com o cadastro selecione os
checkboxes, conforme abaixo:

Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os ORIGINAIS.
Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFOF{MAQC)ES PRESTADAS SAD VERDADEIRAS e condizentes com a realidade.

Por fim, informar o campo:

v' Conteudo Imagem: digitar o cddigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botao para gerar outra imagem. O
sistema nao diferencia letras maiusculas e minusculas.

* Conteddo Imagem: | o4 1V 5 ;;: G

Apds, clicar no botao confirmar operacéo e o sistema apresentara a
mensagem:

Cadastro Proponente nn u n n

[LENUPENELM Dados Gerais  Localizagdo  Contat'-  # Cadastro e documentos enviados com sucesso. Apos a aprovacao do
cadastro, o nimero do proc o aberto no Sistema de stio d

Natureza Juridica |Ggnsor|

* Identificador | cnp RSN ™

“Nome | consorieaen

* CNPJ Municipio Representante |82 930.181/0001-10

* Preenchimento obrigatdrio

* Contetido Imagem:
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) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.
[J Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, gue as INFORMAGOES PRESTADAS SAOQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 68

Se ndo aparecer a mensagem “Cadastro e documentos enviados com
sucesso” quer dizer que os campos nao foram preenchidos corretamente. Nesse
caso, 0s erros serdo descritos pelo sistema para que sejam corrigidos. Cada
mensagem de erro € exibida na aba em que ha o erro. Confira as mensagens e
corrija as informagdes.

Apds o envio o cadastro ficara na situagdo Em Analise.

O proponente pode consultar quais documentos foram enviados por meio da
funcionalidade Consultar Documentos Enviados. Podera ser visualizado o nome do
documento, com o dia e hora de envio, ndo sendo possivel visualizar o conteudo do
documento enviado.

Apo6s informar o CNPJ e clicar no botédo n serdo listados todos os
documentos ja enviados no periodo indicado nos campos Data Envio Inicial e Data
Envio Final; sendo possivel, também, listar todos os documentos ja enviados sem
indicar o periodo.

Consultar Documentos Enviados E u n n
LA LULL D Proposta  Prestagdio Contas Parcial  Prestagdo Contas Final  Transferéncia Alteragdo
Pros D

Data Envio Inicial 22/08/2025 Data Envio Final 2210812025

Tela 69

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

¢ Enquanto o cadastro esta em analise:

v" O proponente pode enviar novos documentos (ver item 3 do manual). Apos
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 serao incluidos no processo, na
ordem em que foram enviados.
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e A aprovacao do cadastro possibilita/habilita:

v' abertura automatica de processo no sistema de protocolo do Estado —
SGP-e. O numero podera ser consultado por meio da Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente — Aba ldentificagdo (ver item 4 do
manual);

v inserg¢do automatica 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 ha exigéncia de
aprovacgao para o envio da proposta;

v a realizagdo de alteragées no cadastro pelo proponente, caso necessario
(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).

d) Entidade Privada sem Fins Lucrativos, APAE e APP

Acessar o Portal SCtransferéncias, por meio do endereco
www.sctransferencias.sc.qgov.br .

£$Iﬁ5gﬁanslferénclas i Sobre Orientagoes e Legislagae Manuais e Videos GClossaric  Awvisos  Contato @

3sc Transferéncias

. Transferéncias Voluntarias de Santa Catarina

& 3 e =

DART SIGEF WEBR Consultar Programas, Fainel Prestacio de Convénio
Transferéncias Eanta Cataning Editais @ Dispensas Contss simplificadao
Exclusive p

servidores

Tela 70
Clicar no banner SIGEFWEB e sera apresentada a tela a seguir:
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i IGEF

Acesso ao Sistema

2 cCPF

a Proponente (CPF ou CNPJ)

o Senha
Esqueci minha senha
* Cantaiido Imagem RKXBS1C

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
-

Navegadores Compativeis: @ @ 0

Tela 71

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

Ao utilizar navegador ou versao incompativel o sistema pode nao funcionar
corretamente.

Clicar na opgao Cadastro Proponente e o sistema apresentara a tela a seguir:

Cadastro Proponente n

* Natureza Juridica B

APP -

Consércio Publico

Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Estado

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

Prefeituras / Municipios

Unigo

Tela 72

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

Apos, clicar no botao n e o sistema apresentara a tela a seguir.

e Aba ldentificagao
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Cadastro Proponente nn n n

LG IENET I Dados Gerais  Areas Atuagao  Dirigentes  Localizagio Contato  Usuarios Documentos

Natureza Juridica |Entidade Privada Sem Fins Lucrativos

* |dentificador | cnpy - ‘

* Nome

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem: Mc

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 73

v' Natureza Juridica: preenchimento automatico pelo sistema, de acordo com a
selecao realizada pelo usuario;

<

Identificador: incluir o numero do CNPJ da entidade;

<

Nome: informar o nome da entidade.
Clicar na Aba Dados Gerais.

e Aba Dados Gerais

Cadastro Proponente nu n n

ELEEY IS Areas Atuacdo  Dirigentes Localizagdo Contato  Usuarios Documentos

Inscrigéo Estadual

* Objeto Estatuto Social

* Qualificagéo v

Numero Decreto ou Certidao Inscrigdo CMAS

* Preenchimento obrigatdrio
* Contetdo Imagem:

([0 Declaro, para fins de dirsito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
[0 Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 74

v Inscrigdo Estadual: informar o niUmero da inscrigcdo estadual. No caso de ser
isento, adicionar a palavra isento;

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

v' Qualificagao: informar se a entidade tem algum tipo de qualificagdo, as
opgdes sdo: sem qualificacdo especifica, Organizagdo Social - OS ou
Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico — OSCIP;

v Numero Decreto ou Certidao: esse campo deve ser preenchido no caso da
entidade ser classificada como OS ou OSCIP;

v Inscricgdo CMAS: informar o nimero de inscricdo no Conselho Municipal de
Assisténcia Social, no caso de entidade que realiza trabalhos nas areas de
assisténcia social, saude e educacéo.
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e Areas de Atuacao

Cadastro Proponente n n n n

Identificacio  Dados Gerais [W:NCECYSUCIECM Dirigentes  Localizagio Contato  Usuarios Documentos

Areas de atuac@o selecionadas

<<

Areas de atuacéo disponiveis

Saude -
Educacéo efou Pesquisa

Assisténcia Social

Esporte

Turismo

-

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.

[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 75
Informar a(s) area(s) de atuagao do proponente.
Significado dos botdes:

Transfere todas as informagdes da lista Areas de Atuacdo Disponiveis
para a lista Areas de Atuagao Selecionadas.

Transfere a informacéo selecionada da lista Areas de Atuacdo
Disponiveis para a lista Areas de Atuagao Selecionadas.

Transfere todas as informagGes selecionadas da lista Areas de
Atuacao Selecionadas para a lista Areas de Atuagao Disponiveis.

Transfere a informagao da lista Areas de Atuacdo Selecionadas para a
lista Areas de Atuacgao Disponiveis.

Deve ser selecionada pelo menos uma opcao.

Clicar na Aba Dirigentes.
e Aba Dirigentes
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Cadastro Proponente n n n n

Identificagio  Dados Gerais  Areas Atuagdo Dirigentes Localizagio Contato Usuarios Documentos

Dirigentes + & 'm-n'

=] CPF Nome

* Preenchimento obrigatdrio
* ContetGdo Imagem:

() Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o0 mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 76

Para incluir os dirigentes do proponente, clicar no botdo adicionar e o
sistema apresentara a tela a seguir.

Adicionar Dirigente n n

*CPF *RG
* Nome
* Cargo/Funcao A d
Data Inicio Mandato Data Fim Mandato
* Telefone
* E-mail
*CEP
* Enderego
* Numero Complemento
* Bairro * Municipio

UF hd

Tela 77

v' CPF: informar o CPF do dirigente;
v" Nome: informar o nome completo do dirigente;

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

Tesoureiro

Diretor juridico

Cutros

Vice-Presidente

Secretario
Tela 78

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

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

Ao chegar a data fim do mandato, o cadastro passara automaticamente
para a situacao vencido. Nessa situagao:

v' ndo sera permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia, pagar parcela
e gerar alteragdes na transferéncia;

v o perfil de acesso do(s) usuario(s) cadastrados sera alterado, somente
podendo acessar as funcionalidades de prestacédo de contas.

Para regularizar essa situagao o representante devera atualizar seus dados
na Receita Federal e enviar documento(s) de comprovagéao ao 6rgédo 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 endereco do dirigente.

, . ~ . L .
Apods preencher todos os campos, clicar no botdo Confirmar - e o sistema
apresentara a tela abaixo:
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Cadastro Proponente n u n n

Identificagio  Dados Gerais  Areas Atuagao [EMISCHICYM Localizagio Contato Usuarios Documentos

== e
Dirigentes + G m
O  cPF Nome
& atricia Ramos
027.992 309-03 P ia R

* Preenchimento obrigatério
* Contetido Imagem

() Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 79

Repetir o procedimento para cada dirigente.

Se houver a necessidade de alterar alguma informacgao ja inserida, marcar o
. 1o : o 7 . .
item que se pretende modificar e clicar no botao . Para excluir um dirigente,

s

marcar o item e clicar no botdo .

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

Clicar na Aba Localizacao.

e Aba Localizagao

Cadastro Proponente n n n n

Identificagio  Dados Gerais  Areas Atuagio Dirigentes [RYAPEV-TM Contato Usuarios Documentos

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

*GEP:
* Endereco
* Numero Complemento
* Bairro * Municipio
UF | sC - santa Catarina v

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem:

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
[J Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, gue as INFORMAGOES PRESTADAS SAOQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 80
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Informar o endereco completo do proponente.

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

Caso seja informado outro endereco, quando o érgao cadastrador for realizar
a validacdo do cadastro, o endereco primeiramente informado pelo usuario sera
substituido pelo constante na Receita Federal.

Observa-se que o 6rgao cadastrador somente podera aprovar o cadastro
caso o comprovante de endereco apresentado coincida com o endereco cadastrado
na Receita Federal.

Clicar na Aba Contato.

e Aba Contato

Cadastro Proponente nu n n

Identificagio  Dados Gerais  Areas Atuagio  Dirigentes  Localizagdo Contato

* Nome

* Telefone

Telefone Celular

FAX

* E-mail

* Conteudo Imagem:

() Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
[ Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 81

v" Nome: nome da pessoa responsavel pelo proponente que podera prestar
informacdes e orientar eventuais duvidas sobre a proposta ou instrumento
firmado;

Telefone: niumero do telefone;
Telefone Celular: nimero do telefone celular;
Fax: numero do fax (opcional);

D N NI NI N

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

e Aba Usuarios
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Cadastro Proponente nn n n
Identificacio Dados Gerais Localizagdo Contato Representante Usuarios
Usudrios + G 'ﬁﬂ
(J C©PF Nome
* Contetido Imagem: %&
) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.

[J Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, gue as INFORMAGOES PRESTADAS SAOQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 82

Para incluir usuarios, clicar no botao adicionar H e o sistema apresentara a
tela a segquir.

Adicionar Usuério n

ECPE

* Nome

* Cargo/Funcéo

* Data Fim Acesso
* Telefone

* E-mail

* Nome Abreviado

<=

Perfis selecionados Perfis disponiveis

Alteracdo Proponente -
Cadastrador

Visualizador
==

Tela 83

CPF: informar o numero do CPF do usuario que tera acesso ao sistema;
Nome: informar o nome completo do usuario;
Cargo/Fungao: informar o cargo ou fungao do usuario;

D N NN

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

Apds essa data o usuario em questao nao tera mais acesso ao sistema.

Regularizagao: o usuario com Perfil Alteracdo Proponente pode alterar a
data fim de acesso ao sistema. Caso esse usuario também nao tenha mais

56



ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

acesso ao sistema a alteragdo deve ser solicitada ao 6rgdo que validou o
cadastro.

v Telefone: informar o telefone do usuario;

v E-mail: informar o e-mail do usuario.

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

v" Nome Abreviado: informar o nome abreviado do usuario;

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

Alteragcao Proponente: habilita a cadastrar e alterar os perfis dos usuarios
do sistema;

Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebragcdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associacido de
contrapartida, cadastro e envio de prestagcao 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 usuario com Perfil Alteracdo Proponente.

Para conferir as funcionalidades disponiveis em cada perfil, acessar o anexo |

ao final

do documento.

Significado dos botdes:

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

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

Transfere todas as informacbes selecionadas da lista Perfis
Selecionados para a lista Perfis Disponiveis.

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

Apos preencher todos os campos, clicar no botao confirmar a operacao
para incluir os dados na tabela Usuarios, conforme tela a seguir:
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EaOEon
Identificacdo Dados Gerais  Areas de Atuagio Dirigentes Localizagdo Contato Usuarios
[ CPF Nome
027.992.309-03 Andressa Ramos 2
L¥YTel ©
) Declaro, para fins de direito, que as DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesma poder de prova que
o5 ORIGINAIS.

1 Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAD VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade
Tela 84
Para incluir outros usuarios, clicar novamente no botao adicionar H

Sera permitida a inclusdo de até 3 usuarios de sistema para a natureza
juridica Entidade Privada sem Fins Lucrativos (APAE, APP).

Clicar na Aba Documentos.

e Aba Documentos

Foi realizada integragéo entre o SIGEFWEB e o SGP-e (Sistema de Gestao
de Processos Eletronicos). Por isso, os documentos cadastrais devem ser enviados
ao 6rgao cadastrador por meio do sistema.

Nao encaminhar os documentos por e-mail, correspondéncia, ou outra forma,
nem entrega-los em meio fisico presencialmente.

Se o cadastro for APROVADO pelo 6rgao cadastrador, ocorrera o seguinte:

1. Abertura automatica de processo no Sistema de Gestdo de Processos
Eletrénicos do Estado — SGP-¢;

2. Insergao automatica dos documentos cadastrais enviados por meio do
sistema — Funcionalidade Cadastro Proponente — Aba Documentos.

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

Atencao!
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v" Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho de
até 15 Mb;
v' Os documentos ndo podem estar protegidos com senha;

v' Os documentos podem conter assinatura digital, mas nao é uma condigao
para a insercdo no sistema. Para documentos com assinatura digital, o
sistema somente aceitara assinaturas validas no padrao ICP-Brasil e Gov.br,
demais formas de assinatura n&o serao aceitas.

v" 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.

Caso o documento nao tenha alguma das especificagcbes acima nao sera
possivel realizar a inclusdo (upload) no sistema e sera apresentada uma mensagem
de erro.

Seguem erros caso nao sejam atendidos os requisitos:

a) Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho de
até 15 Mb. Para os dois casos sera mostrada a tela de erro a seguir.

Adicionar Documento B

" Tipo Documento | RG e CPF do representante

*Nome |RG e CPF do representante L CUE 1}

* Documento  pe SALDO NEGATIVO.doc + 0 Arquivo informado excede o tamanho
maximo permitido pelo Sistema. Informar
* Preenchimento obrigatério um Arquivo com tamanho inferior a 15 Mb,

ou nao esta no formato PDF.

Tela 85
b) Os documentos nao podem estar protegidos com senha;

Adicionar Documento u

* Tipo Documento | RG e CPF do represeqtante LDl

*MNome |RG e CPF do represefill CUEs =]

* Documento | Arquivo com Senha (1 «" Nao € permifido informar »
arquivo com senha na
* Preenchimento obrigatério =4 30 de d ties da
SGP-e.

Tela 86

c) Os documentos podem conter assinatura digital, mas ndo € uma condigcao
para a insercdo no sistema. Para documentos com assinatura digital, o
sistema somente aceitara assinaturas validas no padrao ICP-Brasil e Gov.br,
demais formas de assinatura nao serao aceitas.
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Segue tela de erro caso o usuario insira documento com assinatura digital
sem validade(expirada) ou nao assinado com certificado ICP-Brasil ou no
Gov.br.

Adicionar Documento

* Categoria | Obras

* Tipo Documento | Projeto Basico e respectiva ART/RRIL EHEET Y &

*Nome | Projeto Basico e respectiva ART/RR « O arquivo nao possui uma assinatura digital valida. O
SGP-e, sistema para onde os documentos sdo enviados,

Documento [ aceita apenas assinaturas validas ICP-Brasil e Gov.br.

* Preenchimento obrigatério

Tela 87

Seguem orientagdes para inserir os documentos.

Cadastro Proponente n n n n

Identificacdo  Dados Gerais  Areas Atuagio Dirigentes Localizagio Contato Usuarios [JEENNEICLY

[ Atencgo: 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/dirigentes

Comprovante de residéncia do representants
Estatuto Social/certiddo simplificada
Alteracdo estatuto social

Ata da dlitima assembleia

Cartéo CNPJ

Comprovante de endereco da entidade

Outros.

* Preenchimento obrigatorio

* Conteudo Imagem:

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
) Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 88

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 Il.

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

* Tipo Documento

* Nome

* Documento | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado 2

* Preenchimento obrigatorio

Tela 89

v' Tipo documento: selecionar o tipo documento que sera inserido. Clicar no
simbolo  para visualizar as opgdes.

Adicionar Documento n

* Tipo Documento

* Nome ‘

" Documento | e

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

Alteracéo estatuto social

Ata da Ultima assembleia

Cartdo CNPJ

Comprovante de endereco da entidade

Outros -

Tela 90

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

Adicionar Documento n

* Tipo Documento | Comprovante de residéncia do representante/dirigentes x Vv

*Nome | Comprovante de residéncia do representante/dirigentes

* Documento I Escolher arquivol Nenhum arquivo selecionado Q

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 91

v" Nome: o campo nome sera automaticamente preenchido, com excecdo do
tipo documento outros que o usuario devera informar o nome do documento.

v Documento: clicar no botdo | EScoheramauivo | ¢ 4 0r o upload do documento
respectivo. Caso necessite apagar, clicar no botdo «

Ap0s realizar o upload a tela ficara conforme segue:
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Adicionar Documento n

" Tipo Documento | Comprovante de residéncia do representante/dirigentes

“Nome | Comprovante de residéncia do representante/dirigentes

* Documento || Escolher arquivo | Comprovante de residéncia representante. PDF @

* Preenchimento obrigatono

Tela 92

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

Cadastro Proponente n n n n

Identificagio  Dados Gerais  Areas Atuacao Dirigentes Localizagio Contato  Usuarios [aSILUS e

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

Documentos o

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 ]

Estatuto Social/certidao simplificada
Alteracéio estatuto social

Ata da dlitima assembleia

Cartéao CNPJ

Comprovante de endereco da entidade

Outros

* Preenchimento obrigatorio
* Contetido Imagem:

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que

0s ORIGINAIS.
[) Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 93

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.
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Cadastro Proponente nn n n

Identificacio  Dados Gerais  Areas Atuagdo Dirigentes  Localizagio Contato  Usuarios [t tGT)

Atengéo: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para analise do cadastro. Clicar no botdo + e incluir um tipo de documento por arquivo.
Documentos + II‘ﬁi
Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
(0 RGe CPF do representante/dirigentes RG e CPF do representante/dirigentes 17/02/2021 10:25:37.pdf =
(D RG e 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 representante/dirigentes 17/02/2021 10:20:00 pdf
[ Comprovante de residéncia do representante/dirigentes Comprovante de residéncia do representante/dirigentes 17/02/2021 10-26:32 pdf
(0 Estatuto Socialicertiddo simplificada Estatuto Social/certiddo simplificada 17/02/2021 10:29:22 pdf
Alteracdo estatuto social
(0 Atada dlitima assembleia Ata da Gltima assembleia 17/02/2021 10:28:51_pdf
[J Cartao CNPJ Cartdo CNPJ 17/02/2021 10-30:28 pdf
[0 Comprovante de endereco da entidade Comprovante de endereco da entidade 17/02/2021 10:31:36 pdf A

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem: 8 2 EE” c

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 94

Caso dese'ﬁexcluir o documento inserido, clicar no checkbox respectivo e,
apos, no simbolo B,

A opcéao Outros destina-se a inser¢cao de outro documento que o proponente
entenda ser necessario ao processo.

Também pode ser utilizado para o envio de certidées 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 Voluntarias — DART. Nesse caso, no campo Tipo Documento
selecionar a opgao Outros e no campo nome detalhar a certidao a ser inserida:

- CND Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao — INSS,
- Comprovante de Funcionamento Regular da Entidade,
- Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

Se o cadastro for enviado sem a documentagcdo necessaria, 0 0Orgao
cadastrador ndo podera aprova-lo.

A inclusdo do cadastro s6 sera possivel apos a confirmagao dos checkboxes
de declaracdo de autenticidade dos documentos inseridos e da veracidade das
informagdes prestadas. Caso deseje prosseguir com o cadastro, selecione os
checkboxes, conforme abaixo:

Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os ORIGINAIS.
Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFOF{MAQC)ES PRESTADAS SAD VERDADEIRAS e condizentes com a realidade.

Por fim, informar o campo:
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v' Conteudo Imagem: digitar o cddigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botao para gerar outra imagem. O
sistema nao diferencia letras maiusculas e minusculas.

* Conteddo Imagem: | o4 1V @: G

Apds, clicar no botao confirmar operagao ﬂ e o sistema apresentara a
mensagem:

Cadastro Proponente

Mensagem 23
LG I~ Dados Gerais Areas Atuagio Dirig « Cadastro e documentos enviados com sucesso. Apés a aprovagdo do
cadastro, o nimero do processo aberto no Sistema de Gestao de
Natureza Juridica |Entidade Privada Sem Fin Processos Eletrénicos do Estado (SGP-e) podera ser consultado na
Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente, Aba
* Identificador | cnpy

*Nome | instituto Dena Paula

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem:

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 95

Se ndo aparecer a mensagem “Cadastro e documentos enviados com
sucesso” quer dizer que os campos nao foram preenchidos corretamente. Nesse
caso, 0s erros serdo descritos pelo sistema para que sejam corrigidos. Cada
mensagem de erro € exibida na aba em que ha o erro. Confira as mensagens e
corrija as informagdes.

Apods o envio o cadastro ficara na situagao Em Analise.

O proponente pode consultar quais documentos foram enviados por meio da
funcionalidade Consultar Documentos Enviados. Podera ser visualizado o nome do
documento, com o dia e hora de envio, ndo sendo possivel visualizar o conteudo do
documento enviado.

Apo6s informar o CNPJ e clicar no botéo n serdo listados todos os
documentos ja enviados no periodo indicado nos campos Data Envio Inicial e Data
Envio Final; sendo possivel, também, listar todos os documentos ja enviados sem
indicar o periodo.
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Consultar Documentos Enviados B n n n
T LULH DI Proposta  Prestagdo Contas Parcial  Prestagdo Contas Final  Transferéncia Alteragio
Dat o Inicial  22/08/2025 ala Envio Final - 2210812025
Nome Documento Data Envio
ERTIDAO TESTE 22 :
RG repre 4.pd 1
Tela 96

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

e Enquanto o cadastro esta em analise:

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 no processo, na ordem em
que foram enviados.

e A aprovacgao do cadastro possibilita/habilita:

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

v insergao automatica 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 ha exigéncia de
aprovacao para o envio da proposta;

v a realizacao de alteragées no cadastro pelo proponente, caso necessario
(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 endereco
www.sctransferencias.sc.qov.br .
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£$3 S,G'E'a"SIEfQ"CLaS Inicio  Sobre Orientacdes e Legislacio Manuais e Videos Glossario Avisos Contato @

G 330 Transferéncias

Transferéncias Voluntarias de Santa Catarina

®

; & i @ [t =
ey i3 = o =
Consulta as DART SIGEF WEB Consultar Programas, Painel Prestagdo de Convénio
T"-.’-,—'-f'rp?.r!":in: 5C Transferéncias Santa Catarina Editais e Dispensas Contas Simplificado/ TEV.
Voluntarias Exclusivo para
servidores

Tela 97

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

9
*000
* 000
-00 wee
Acesso ao Sistema

2 | CPFF

B | Proponente (CPF ou CNPJ)

" Senha
Esqueci minha senha
* Contetido Imagem REKXBELC

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
&

Navegadores Compativeis: @ @ 0

Tela 98

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

Ao utilizar navegador ou versao incompativel o sistema pode nao funcionar
corretamente.

Clicar na opgao Cadastro Proponente e o sistema apresentara a tela a seguir:
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Cadastro Proponente n

* Natureza Juridica B

APP s

Consdrcio Publico

Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Estado

Orgdo da Administracdo Direta Municipal
Pessoa Fisica (ndo fornecedor)

Prefeituras / Municipios

Unido

Tela 99

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

Apos, clicar no botéo e o sistema apresentara a tela a seguir.
e Aba ldentificagao

Cadastro Proponente n u n n

[LEUTIEY W Areas Atuagio  Localizagdo Representante Contato Usuarios  Documentos

Natureza Juridica | pessoa Fisica (ndo fornecedor)

*CPF *RG
* Orgao Emissor * Data Emiss&o
* Nome
* Data Nascimento
* Profisséo
Registro Conselho Profissional
* Nivel Escolaridade v

Proponente Emancipade? () Sim

* Preenchimento obrigatorio

* Contetdo Imagem:

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.

() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 100
Incluir os dados pessoais e profissionais do proponente pessoa fisica.

v' Proponente Emancipado?: selecionar se o proponente for emancipado.
Somente sera possivel selecionar essa opgao se o proponente tiver entre
16 e 18 anos de idade.

Clicar na Aba Areas Atuacéo.

e Areas Atuacio
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Cadastro Proponente n n n

Identificacio [WNCTCFSUEICCM Localizacio Representante Contate Usuarios Documentos

Areas de atuacao selecionadas Areas de atuacgo disponiveis

Saude

Educacdoe e/ou Pesquisa
Assisténcia Social
Esporte

Turismo
[

* Preenchimento obrigatdrio

* Contetido Imagem: @c
[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 101
Significado dos botdes:

Transfere todas as informagdes da lista Areas de Atuagao Disponiveis
para a lista Areas de Atuagao Selecionadas.

Transfere a informagéo selecionada da lista Areas de Atuacdo
Disponiveis para a lista Areas de Atuagéo Selecionadas.

Transfere todas as informagGes selecionadas da lista Areas de
Atuacéao Selecionadas para a lista Areas de Atuagao Disponiveis.

Transfere a informagéo da lista Areas de Atuacdo Selecionadas para a
lista Areas de Atuacao Disponiveis.

Deve ser selecionada pelo menos uma area de atuagao.
Clicar na Aba Localizacao.

e Aba Localizagao

Cadastro Proponente nn u n

Identificacio  Areas Atuagio [RSIFZY=I 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 | ¢ - Santa Catarina v

* Preenchimento obrigatério
* Conteudo Imagem:

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 102
Informar o endere¢o completo do proponente.
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Conforme orientacdo constante da tela, o enderegco a ser informado e
comprovado junto ao 6rgao cadastrador deve estar atualizado na Receita Federal,
visto que ha integragao entre os sistemas.

Caso seja informado outro enderego, quando o 6rgao cadastrador for realizar
a validacdo do cadastro, o endereco primeiramente informado pelo usuario sera
substituido pelo constante na Receita Federal.

Observa-se que o 6rgao cadastrador somente podera aprovar o cadastro caso
o comprovante de endereco apresentado coincida com o endereco cadastrado na
Receita Federal.

Clicar na Aba Representante.

e Aba Representante

Cadastro Proponente nn n n

Identificacdo  Areas Atuagdo  Localizagdo JLGCELCUCE Contato Usuarios Documentos

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

Preenchimento obrigatdrio no caso de menor de idade

* Preenchimento obrigatério

* Contetdo Imagem:

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 103

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 ira
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 atualizagao.

Clicar na Aba Contato.

e Aba Contato
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Cadastro Proponente n n n n

Identificacio  Areas Atuagdo Localizagio Representante [NWSNEICM Usuarios Documentos

* Nome

* Telefone
Telefone Celular
FAX

* E-mail

* Contetido Imagem: %G

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que

0s ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 104

<

Nome: responsavel pelo proponente que podera prestar informagbes e
orientar eventuais duvidas sobre a proposta ou instrumento firmado;

Telefone: numero do telefone;
Telefone Celular: nimero do telefone celular;
Fax: numero do fax (opcional);

D N NN

E-mail: e-mail do proponente.

Clicar na Aba Usuarios.

e Aba Usuarios

Cadastro Proponente n n n n

Identificagio  Areas Atuagdo Localizagio Representante Contato [EUSILUCEE Documentos

Eb

Usuarios == C/“

0 G©PF Nome

* Preenchimento obrigatdrio
* Contetdo Imagem: %G
) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 105

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

X CPE

* Nome

* Cargo/Func&o

* Data Fim Acesso
* Telefone

* E-mail

* Nome Abreviado

Periis disponiveis

Alteracdo Proponente
Cadastrador

Visualizador
>

¥ A

Tela 106
CPF: informar o numero do CPF do usuario que tera acesso ao sistema;
Nome: informar o nome completo do usuario;
Cargo/Funcgao: informar o cargo ou fungéo do usuario;

D N NI NI N

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

Apds essa data o usuario em questao nao tera mais acesso ao sistema.
Regularizagao: solicitagdo ao 6rgéo que validou o cadastro.
Telefone: informar o telefone do usuario;

<

E-mail: informar o e-mail do usuario.

O preenchimento correto desse campo € muito importante, pois € para este e-
mail que o sistema enviara um login € uma senha de acesso ao sistema, o que
possibilitara alteragdo do' cadastro, consulta de dados, inclusdo de proposta,
elaboracao de prestacao de contas, etc., de acordo com o perfil selecionado.

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

Alteragao Proponente: habilita a cadastrar e alterar os perfis dos usuarios
do sistema;

Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebragcdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associacdo de
contrapartida, cadastro e envio de prestagcao de contas parcial e final, entre
outras;

Visualizador: habilita a visualizar os dados no sistema.
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Tendo em vista o proponente Pessoa Fisica poder incluir apenas um usuario,
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 |
ao final do documento.

Significado dos botdes:

[ << Transfere todas as informagbes da lista Perfis Disponiveis para a lista
Perfis Selecionados.

[ < | Transfere a informag&o selecionada da lista Perfis Disponiveis para a
lista Perfis Selecionados.

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

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

Adicionar Usudrio n

" CPF |027.992.309-03
“Nome | Andreza Benato
* Cargo/Fung&o advogada
* Data Fim Acesso |34108/2019
* Telefone (48) 3652-3659

* E-mail andreza@gmail.com

* Nome Abreviado |andreza

Perfis selecionados

<<

Perfis disponiveis

Alteracdo Proponente -
Cadastrador

Visualizador
>=

Tela 107

Apods preencher todos os campos, clicar no botao confirmar a operagao
para incluir os dados na tabela Usuarios, conforme tela a seguir:
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EoEon
Usudrios +

[ cPF Nome

(0 027.992309-03 Andressa Machado

* Preenchimento obrigatério

* Contetido Imagem:

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 108

Sera permitida a inclusdo de 1 usuario de sistema para a natureza juridica
Pessoa Fisica.

Clicar na Aba Documentos.

e Aba Documentos

Foi realizada integragéo entre o SIGEFWEB e o SGP-e (Sistema de Gestao
de Processos Eletronicos). Por isso, os documentos cadastrais devem ser enviados
ao 6rgao cadastrador por meio do sistema.

Nao encaminhar os documentos por e-mail, correspondéncia, ou outra forma,
nem entrega-los em meio fisico presencialmente.

Se o cadastro for APROVADO pelo 6rgao cadastrador, ocorrera o seguinte:

1. Abertura automatica de processo no Sistema de Gestdo de Processos
Eletrénicos do Estado — SGP-¢;

2. Insergao automatica dos documentos cadastrais enviados por meio do
sistema — Funcionalidade Cadastro Proponente — Aba Documentos.

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

Atencao!
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v" Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho de
até 15 Mb;
v' Os documentos ndo podem estar protegidos com senha;

v' Os documentos podem conter assinatura digital, mas nao é uma condigao
para a insercdo no sistema. Para documentos com assinatura digital, o
sistema somente aceitara assinaturas validas no padrao ICP-Brasil e Gov.br,
demais formas de assinatura n&o serao aceitas.

v" 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.

Caso o documento nao tenha alguma das especificagcbes acima nao sera
possivel realizar a inclusdo (upload) no sistema e sera apresentada uma mensagem
de erro.

Seguem erros caso nao sejam atendidos os requisitos:

a) Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir
tamanho de até 15 Mb. Para os dois casos sera mostrada a tela de erro a

seguir.
Adicionar Documento u
" Tipo Documento | RG e CPF do representante
*Nome |RG e CPF do representante L CUE 1}
* Documente  pc SALDO NEGATIVO.docH + O Arquivo informado excede o tamanho
maximo permitido pelo Sistema. Informar
* Preenchimento obrigatério um Arquivo com tamanho inferior a 15 Mb,

ou nao esta no formato PDF.

Tela 109
b) Os documentos ndo podem estar protegidos com senha;

Adicionar Documento u

* Tipo Documento | RG e CPF do representante X ¥

“Nome |RG e CPF do represefill Cu =m0 ]

* Documento | Arquivo com Senha (1 " Nao é permitido informar -
arquivo com senha na
* Preenchimento obrigatario integragiio de documentos do

S5GPe.

Tela 110

c) Os documentos podem conter assinatura digital, mas ndo €& uma
condigao para a insergao no sistema. Para documentos com assinatura
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digital, o sistema somente aceitara assinaturas validas no padréao ICP-
Brasil e Gov.br, demais formas de assinatura ndo serdo aceitas.

Segue tela de erro caso o usuario insira documento com assinatura
digital sem validade(expirada) ou n&o assinado com certificado ICP-
Brasil ou no Gov.br.

Adicionar Documento

* Categoria | Obras

* Tipo Documento | Projeto Basico e respectiva ART/RRIL EHEET Y =

*Nome | Projeto Basico e respectiva ART/RR « O arquivo nao possui uma assinatura digital valida. O
SGP-e, sistema para onde os documentos sdo enviados,

Documento [ aceita apenas assinaturas validas ICP-Brasil e Gov.br.

* Preenchimento obrigatério

Tela 111

Seguem orientagdes para inserir os documentos.

Cadastro Proponente nn n n

Identificacdo  Areas Atuacio Localizacio Representante Contato Usuarios DL

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

Documentos &= ﬁi

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
RG e CPF
Comprovante de residéncia

Qutros.

* Preenchimento obrigatorio

* Conteudo Imagem: mmmmmﬁmm&
[

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 112

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 botao + e sera aberta a tela a seguir.
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Adicionar Documento n

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

* Preenchimento obrigatério

Tela 113

v Tipo documento: selecionar o tipo documento que sera inserido. Clicar no
simbolo ™ para visualizar as opcoes.

Adicionar Documento n

* Tipo Documento v

* Nome |

* Documento RG e CPE

* Preenchimento obrigé  Comprovante de residéncia

Outros

Tela 114

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

Adicionar Documento ﬂ

* Tipo Documento | Gomprovante de residéncia xv

* Nome Comprovante de residéncia

*Documento || Escolher arguivo |Nenhum arquivo selecionado Q

* Preenchimento obrigatorno

Tela 115

v" Nome: o Campo Nome sera automaticamente preenchido, com excecdo do
tipo documento outros que o usuario devera informar o nome do documento.

v Documento: clicar no botao | Escoherarauve | ¢ f470r o upload do documento
respectivo. Caso necessite apagar, clicar no botdo <

Ap0s realizar o upload a tela ficara conforme segue:
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Adicionar Documento n

* Tipe Documento | comprovante de residéncia 4

* B -
Nome | Gomprovante de residéncia

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

* Preenchimento obrigatério

Tela 116

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

cacaeoPopnent onEan

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

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo

[0 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

* Conteddo Imagem Immmc
If MIVTAIATA

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 117

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

Se o proponente for emancipado, devera enviar ao 6rgao validador
documento que comprove a emancipagao. Para isso utilizar a opgao Outros.

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

Se o0 cadastro for enviado sem a documentagdo necessaria, o 06rgao
cadastrador ndo podera aprova-lo.

A inclusdo do cadastro s6 sera possivel apos a confirmagao dos checkboxes
de declaracdo de autenticidade dos documentos inseridos e da veracidade das
informagdes prestadas. Caso deseje prosseguir com o cadastro selecione os
checkboxes, conforme abaixo:

Declaro, para fins de direito, que 0s DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assuminde o mesmo poder de prova gue os ORIGINAIS.
Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lsi, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes com a realidade.
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Por fim, informar o campo:

v' Conteudo Imagem: digitar o cddigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botao para gerar outra imagem. O
sistema nao diferencia letras maiusculas e minusculas.

* Conteddo Imagem: | o4 1V @: G

Apos, clicar no botdo confirmar operagao ﬂ e o sistema apresentara a
mensagem:

Cadastro Proponente

(<[] =fr])x]

Mensagem
Identificagao A @ «" Cadastro e documentos enviados com sucesso.
Apés a aprovacgio do cadastro, o nimero do
processo aberto no Sistema de Gestio de
1 ser consultado na Funcionalidade Consultar/Alterar B [1234
* Oriyas Erissor = Cadastro Proponente, Aba Identificagdo. s 06/1072020
* Nome e i3
* Data Nascimento |ga/n4/1986
* ProfissSo afleta
Registro Conselhe Profissional
* Nivel Escolaridade | superior X

Proponente Emancipado? (O] Sim

* Preenchimento obnigatério

* Conteddo Imagem LG 1 G-

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 118

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

v" Ap0s o envio o cadastro ficara na situagdo Em Andlise.

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

¢ Enquanto o cadastro esta em analise:
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v' O proponente pode enviar novos documentos (ver item 3 do manual). Apds
receber a senha, acessar o0 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 aprovacao do cadastro possibilita/habilita:

v’ abertura automatica de processo no sistema de protocolo do Estado —
SGP-e. O numero podera ser consultado por meio da Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente — Aba Identificagdo (ver item 4 do
manual);

v insergao automatica dos documentos enviados por meio do sistema no
processo aberto de forma automatica;

v' o envio de proposta pelo proponente, no caso do instrumento convénio.
Para Termo de Fomento e Termo de Colaboragdo nao ha exigéncia de
aprovagao para o envio da proposta;

v a realizacdo de alteragées no cadastro pelo proponente, caso necessario
(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).

f) Orgao da Administragdo Direta Municipal

Acessar o Portal SCtransferéncias, por meio do endereco
www.sctransferencias.sc.qov.br .

G$?S§Transfefénclas nicioc Sobre Orientagdes e Legislagdo Manuais e Videos Glossdrio  Avisos Contato @

G$BSC Transferéncias

Transferéncias Voluntarias de Santa Catarina

®

N & =
Consulta as

Transferéncias sC
Voluntarias

e
sade
4

: )
SIGEF WEB Consultar Programas,
Santa Editais e Dispensas

Convénio
Catarina ditais e Dispe plificado/ TEV.

Tela 119
Clicar no banner SIGEFWEB e sera apresentada a tela a seguir:
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i IGEF

Acesso ao Sistema

2 | CPFF

B | Proponente (CPF ou CNPJ)

[ Senha
Esqueci minha senha
* Contetido Imagem REKXBELC

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
«a

Navegadores Compativeis: @ @ o

Tela 120

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

Ao utilizar navegador ou versao incompativel o sistema pode nao funcionar
corretamente.

Clicar na opgao Cadastro Proponente e o sistema apresentara a tela a seguir:
Cadastro Proponente n
* Natureza Juridica B

APP s

Consdrcio Publico

Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Estado

Orgdo da Administracdo Direta Municipal
Pessoa Fisica (ndo fornecedor)
Prefeituras / Municipios

Unido

Tela 121

Clicar no simbolo © do Campo Natureza Juridica e serdo mostradas todas as
naturezas juridicas disponiveis. Selecionar a op¢dao Orgao da Administragao
Direta Municipal. Também é possivel escrever a natureza juridica na primeira linha.

Apos, clicar no botéo ﬂ e o sistema apresentara a tela a seguir.

e Aba ldentificagao
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Cadastro Proponente n n n

ILENIOLELE T Localizagdo Contato  Representante  Usuarios Documentos

Natureza Juridica |&rgzo da Administracdo Direta Municipal
*Identificador = cnpy v il
* Nome

* CNPJ Ente Vinculado

* Preenchimento obrigatério
* Contetdo Imagem ‘ \F& 5l
LLiG it LB

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 122

v' Natureza Juridica: preenchimento automatico pelo sistema, de acordo com a
selecao realizada pelo usuario;

<

Identificador: incluir o nimero do CNPJ do Orgéo;

<

Nome: informar o nome completo;

v CNPJ Ente Vinculado: informar o niumero do CNPJ do Municipio ao qual o
orgao esta vinculado.
Apods preencher todos os dados dessa aba, clicar na Aba Localizagao.
Os campos obrigatdrios de todas as abas devem ser preenchidos antes de
clicar no botao confirmar .
Clicar na Aba Localizacao.

e Aba Localizagao

Cadastro Proponente n u n n

Identificacio QERJI=IFELELE Contato  Representante  Usuarios Documentos

Atencéo: O endereco a ser informado e comprovado junto ao 6rgéo cadastrador deve estar atualizado na Receita Federal. l

" GEP |

* Endereco
* Namero Complemento
* Bairro * Municipio
UF 5C - Santa Catarina >

* Preenchimento obrigatdrio
* Contetido Imagem:

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 123
Informar o enderegco completo do proponente.

Conforme orientagcdo constante da tela, o enderegco a ser informado e
comprovado junto ao 6rgao cadastrador deve estar atualizado na Receita Federal,
visto que ha integragao entre os sistemas.
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Caso seja informado outro endereco, quando o érgao cadastrador for realizar
a validacdo do cadastro, o endereco primeiramente informado pelo usuario sera
substituido pelo constante na Receita Federal.

Observa-se que o 6rgao cadastrador somente podera aprovar o cadastro
caso o comprovante de endereco apresentado coincida com o endereco cadastrado
na Receita Federal.

Clicar na Aba Contato.

e Aba Contato

Cadastro Proponente nu n n

Identificacdo  Localizagdo WG Representante  Usuarios Documentos

" Nome

* Telefone
Telefone Celular
FAX

* E-mail

* Preenchimento obrigatério
* Conteudo Imagem ‘ F Il
fliedt

e

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.

() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 124

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

Telefone: numero do telefone;
Telefone Celular: nimero do telefone celular;
Fax: numero do fax (opcional);

R N NN

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

e Aba Representante
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Cadastro Proponente nn n n

Identificagdo  Localizagio Contato [Tt Usuarios Documentos
“CPF | *RG
* Nome
* Cargo/Fungéo
* Data Inicio Mandato * Data Fim Mandato
* E-mail
* Telefone
* CEP Residencial
* Enderego
* Namero Complemento

* Bairro * Municipio

UF | sc - santa Catarina -

* Preenchimento obrigatorio

* Conteudo Imagem: ‘Wﬁmmﬁ
[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 125

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 responsavel pelo CNPJ do proponente na
Receita Federal. Caso esteja desatualizado, deve-se providenciar a alteragdo da
informacédo junto a Receita, pois a divergéncia impossibilitara a validagdo do
cadastro.

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

No dashboard (painel de informagdes da tela inicial) havera informagado com
10 dias de antecedéncia sobre a data fim do mandato do representante. Também
sera enviado e-mail automatico com a mesma informacao.

Ao chegar a data fim do mandato o cadastro passara automaticamente para a
situacao vencido. Nessa situacao:

v’ ndo sera permitido fazer novas propostas, gerar transferéncia, pagar
parcela e gerar alteragdes na transferéncia;

v o perfil de acesso do(s) usuario(s) cadastrados sera alterado,
somente podendo acessar as funcionalidades de prestacédo de contas.

Para regularizar essa situagcao o representante devera atualizar seus dados
na Receita Federal e enviar documento(s) de comprovagao ao érgao que validou o

cadastro por meio de inser¢édo no sistema (upload de arquivo) - Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente - Aba Documentos.

Clicar na Aba Usuarios.

e Aba Usuarios
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Cadastro Proponente nn n n

Identificagdo  Localizagdo Contato Representante RISIELIM Documentos

=l

Usudrios +

O CPF Nome

* Conteado Imagem: ‘ f 1 1| { i‘ | G
i ﬁ ‘ﬁ\ i ﬁ I
) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 126

Para incluir usuarios, clicar no botao adicionar H e o sistema apresentara a
tela a segquir.

Adicionar Usuério n

ECPE

* Nome

* Cargo/Funcéo

* Data Fim Acesso
* Telefone

* E-mail

* Nome Abreviado

Perfis selecionados Perfis disponiveis

Alteracdo Proponente -
Cadastrador

Visualizador
==

»
A

Tela 127
CPF: informar o numero do CPF do usuario que tera acesso ao sistema;
Nome: informar o nome completo do usuario;
Cargo/Funcgao: informar o cargo ou fungéo do usuario;

D N NI NI N

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

ApOs essa data o usuario em questao néo tera mais acesso ao sistema.

Regularizagao: o usuario com Perfil Alteracdo Proponente pode alterar a
data fim de acesso ao sistema. Caso esse usuario também ndo tenha mais
acesso ao sistema a alteragdo deve ser solicitada ao 6rgao que validou o
cadastro.

84



ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

v Telefone: informar o telefone do usuario;

v E-mail: informar o e-mail do usuario.

O

preenchimento correto desse campo € muito importante, pois é para este e-

mail que o sistema enviara um login e uma senha de acesso ao sistema, o que
possibilitara alteracdo do cadastro, consulta de dados, inclusdo de proposta,
elaboracao de prestacao de contas, etc., de acordo com o perfil selecionado.

v" Nome Abreviado: informar o nome abreviado do usuario;

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

Alteragcao Proponente: habilita a cadastrar e alterar os perfis dos usuarios
do sistema;

Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebragcdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associacido de
contrapartida, cadastro e envio de prestacao 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 usuario com Perfil Alteracdo Proponente.

Para conferir as funcionalidades disponiveis em cada perfil, acessar o anexo |

ao final

do documento.

Significado dos botdes:

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

Transfere a informagao 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 informacgao selecionada da lista Perfis Selecionados para a
lista Perfis Disponiveis.
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Adicionar Usuério n

*CPF 0330986-19
*Nome  patricia Aguiar
* Cargo/Fungéo  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 -
Cadastrador

Visualizador -

»

Tela 128

Apods preencher todos os campos, clicar no botao confirmar a operagao
para incluir os dados na tabela Usuarios, conforme tela a seguir:

Cadastro Proponente nn n n

Identificagdo  Localizacdo Contato Representante RIEVELEE Documentos

= o o
Usudrios += GO
O CPF Nome

O 027.992.309-03 Andressa Machado

* Contetido Imagem: ‘mﬁmmma

) Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
os ORIGINAIS.

() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 129

Sera permitida a inclusdo de no maximo 20 usuarios de sistema para a
natureza juridica Orgao da Administragao Direta Municipal.

Clicar na Aba Documentos.

e Aba Documentos

Foi realizada integracao entre o SIGEFWEB e o SGP-e (Sistema de Gestao
de Processos Eletrénicos). Por isso, os documentos cadastrais devem ser enviados
ao 6rgao cadastrador por meio do sistema.
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Nao encaminhar os documentos por e-mail, correspondéncia, ou outra forma,
nem entrega-los em meio fisico presencialmente.

Se o cadastro for APROVADO pelo 6rgao cadastrador, ocorrera o seguinte:

1. Abertura automatica de processo no Sistema de Gestdo de Processos
Eletrénicos do Estado — SGP-¢;

2. Insergdao automatica dos documentos cadastrais enviados por meio do
sistema — Funcionalidade Cadastro Proponente — Aba Documentos.

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

Atencao!

v" Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho de
até 15 Mb;
Os documentos nao podem estar protegidos com senha;

<

v' Os documentos podem conter assinatura digital, mas nao é uma condigao
para a insercdo no sistema. Para documentos com assinatura digital, o
sistema somente aceitara assinaturas validas no padrao ICP-Brasil e Gov.br,
demais formas de assinatura néo serao aceitas.

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

Caso o documento nao tenha alguma das especificagcbes acima nao sera
possivel realizar a inclusdo (upload) no sistema e sera apresentada uma mensagem
de erro.

Seguem erros caso nao sejam atendidos os requisitos:

a) Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho de
até 15 Mb. Para os dois casos sera mostrada a tela de erro a seguir.

Adicionar Documento u

" Tipo Documento | RG e CPF do representante

*Nome |RG e CPF do representante L CUE 1}
* Documento PG SALDO NEGATIVO.docs + 0 Arquivo informado excede o tamanho
maximo permitido pelo Sistema. Informar
* Preenchimento obrigatério um Arquivo com tamanho inferior a 15 Mb,

ou nao esta no formato PDF.
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Tela 130

b) Os documentos nao podem estar protegidos com senha;

Adicionar Documento u

* Tipo Documenie | RG e CPF do represeqtante X ¥

*Nome |RG e CPF do represefifl S Ex 1 =]

* Documento | Arquivo com Senha (1 # Nio é permitido informar 5
arquivo com senha na

integracio de documentos do
SGP-e.

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 131

c) Os documentos podem conter assinatura digital, mas ndo é uma condigéo
para a insergdo no sistema. Para documentos com assinatura digital, o
sistema somente aceitara assinaturas validas no padrao ICP-Brasil e Gov.br,
demais formas de assinatura ndo serao aceitas.

Segue tela de erro caso o usuario insira documento com assinatura digital

sem validade(expirada) ou nao assinado com certificado ICP-Brasil ou no
Gov.br.

Adicionar Documento

* Categoria | Obras

* Tipo Documento | Projeto Basico e respectiva ART/RRIL EHEET Y

*Nome | Projeto Basico e respectiva ART/RR « O arquivo nao possui uma assinatura digital valida. O
SGP-e, sistema para onde os documentos sa i

Documento |1 aceita apenas assinaturas validas ICP-Brasi

* Preenchimento obrigatério

Tela 132

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

Identificacdo  Localizagdo Contato Representante Usuarios Documentos

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

Documentos e

Bh

Nome Tipo Documentos Nome Arquivo
RG e CPF do representante

Ato de nomeacio

Comprovante de residéncia

Qutros

* Preenchimento obrigatério

* Conteudo Imagem mmmma
|

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.

() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 133

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 Il.

Para inserir os documentos cadastrais listados na tabela Documentos, clicar
no botao “+” e sera aberta a tela a seguir.

Adicionar Documento n

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

* Preenchimento obrigatério

Tela 134

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

Adicionar Documento -

* Tipo Documento v

* Nome ‘| ‘

* Documento RG e CPF do representante

* Preenchimento obrigg  Ato de nomeacéo

Comprovante de residéncia

Outros

Tela 135
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Selecionar o documento desejado. No exemplo sera selecionado o tipo
Comprovante de residéncia.

Adicionar Documento n

x 1 i % o
Tipo Documento | Gomprovante de residéncia x

“Nome | comprovante de residéncia

*Documento | Escolher arquivo ||Nenhum arquivo selecionado o

* Preenchimento obrigatorio

Tela 136

v" Nome: o Campo Nome sera automaticamente preenchido, com excecgdo do
tipo documento outros que o usuario devera informar o nome do documento.

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

ApOs realizar o upload a tela ficara conforme segue:

Adicionar Documento u

* 1 r g - -
Tipo Documento | Gomprovante de residéncia XV

* Nome Comprovante de residéncia

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

* Preenchimento obrigatério

Tela 137

Em seguida, clicar no botdo confirmar e o documento sera inserido na
tabela Documentos.
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LT -1
Identificacio Localizacdo Contato Representante Usuarios [llili1GTY

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 nomeacdo

(O Comprovante de residéncia Gomprovante de residéncia 24/02/2021 07-07:47.pd )

Outros

* Preenchimento obrigatdrio

* Contetido Imagem: ‘ #ﬁ a‘w E I c

[ Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que
0s ORIGINAIS.
() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMACOES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 138

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

A opcéao Outros destina-se a inser¢gao de outro documento que o proponente
entenda ser necessario ao processo.

Também pode ser utilizado para o envio de certidées negativas de débito, nos
casos em que o proponente ndo esta com nenhuma Proposta/Transferéncia em
andamento, mas deseja atualizar o Demonstrativo para Atendimento aos Requisitos
para Transferéncias Voluntarias — DART. Nesse caso, no campo Tipo Documento
selecionar a opgao 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, apos, no
simbolo .

Se o cadastro for enviado sem a documentagcdo necessaria, 0 0Orgao
cadastrador ndo podera aprova-lo.

A inclusido do cadastro s6 sera possivel apds a confirmagao dos checkboxes
de declaracao de autenticidade dos documentos inseridos e da veracidade das
informagdes prestadas. Caso deseje prosseguir com o cadastro selecione os
checkboxes, conforme abaixo:

Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAD AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os ORIGINAIS.
Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFOF{MAQCJES PRESTADAS SAQ VERDADEIRAS e condizentes com a realidade.

Por fim, informar o campo:
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v' Conteudo Imagem: digitar o coédigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botdo para gerar outra imagem. O
sistema nao diferencia letras maiusculas e minusculas.

* Conteddo Imagem: | jo4c ]V Eai C-

Apos, clicar no botdo confirmar operagao ﬂ e o sistema apresentara a
mensagem:

Cadastro Proponente

BOEEE

Mensagem =
LU YTl | ocalizagdo Contato  Representar # Cadastro e documentos enviados com sucesso. Apos a aprovagio do
cadastro, o numero do processo aberto no Sistema de Gestao de
Natureza Juridica | Orgao Processos Eletronicos do Estado (SGP-e) podera ser consultado na
Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente, Aba
" Identificador | cnpy Identificagao.

*Nome | Fundo HEMEpEn

* CNPJ Ente Vinculado g3 108 357/0001-15

* Preenchimento obrigatério
* Contetido Imagem: } ‘ H c

Declaro, para fins de direito, que 0s DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os ORIGINAIS.
Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes com a realidade.

Tela 139

Se nao aparecer a mensagem “Cadastro e documentos enviados com

sucesso” quer dizer que os campos nao foram preenchidos corretamente. Nesse

caso, 0s erros serao descritos pelo sistema para que sejam corrigidos. Cada

mensagem de erro € exibida na aba em que ha o erro. Confira as mensagens e
corrija as informacoes.

Apds o envio o cadastro ficara na situagao Em Analise.

O proponente pode consultar quais documentos foram enviados por meio da
funcionalidade Consultar Documentos Enviados. Podera ser visualizado o nome do
documento, com o dia e hora de envio, ndo sendo possivel visualizar o conteudo do
documento enviado.

Apods informar o CNPJ e clicar no botao, serao listados todos os documentos
ja enviados no periodo indicado nos campos Data Envio Inicial e Data Envio Final;
sendo possivel, também, listar todos os documentos ja enviados sem indicar o
periodo.
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Proponente

Consultar Documentos Enviados n ﬂ n n
Nome Documento Data Envio
Tela 140

Para saber como acessar o resultado da analise, realizada pelo 6rgao

cadastrador, consultar o item 4 do Manual.

v

Enquanto o cadastro esta em analise:

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 aprovacgao do cadastro possibilita/habilita:

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

insercao automatica 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 ha exigéncia de
aprovacao para o envio da proposta;

a realizacao de alteragées no cadastro pelo proponente, caso necessario
(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
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Ao realizar o cadastro, ele ficara na Situagcao Em Analise, aguardando a
validacao pelo setor responsavel, e o(s) usuario(s) recebera(ao) login e senha no(s)
e-mail(s) informado(s), com um perfil contendo as seguintes funcionalidades:

Funcionalidades
Cadastrar/Alterar Proposta
Enviar Proposta/Alteracao

Consultar Programa Transferéncia
Consultar Proposta Transferéncia
Imprimir Proposta Transferéncia

Tela 141

Apdés a aprovagdao do cadastro pelo o6rgao cadastrador, serao
disponibilizadas outras funcionalidades, de acordo com o perfil selecionado para
0 usuario no cadastro.

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

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

Apods, acessar a tela principal do sistema, e clicar na opg¢ao Esqueci minha
senha para receber novamente o login e a senha no e-mail correto.

== SIGEF

an
Acesso ao Sistema

2 | cPF
a Proponente (CPF ou CNPJ)

= Senha

Esqueci minha senha
= Contetido Imagem: ‘ i [ F ﬁﬁ:‘ E (A

Area restrita do Estado de Santa Catarina

E Consultar Programa Transferéncia

Tela 142

Caso nao tenha nenhum outro usuario com acesso, entrar em contato com a
Central de Atendimento aos Municipios — CAM, ou com o Nucleo de Convénios da
sua regido — contatos no Portal SCTransferéncias (ver abaixo).

94



ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

Procurar pelo arquivo Contatos Nucleos de Gestao de Convénios.

@$3 sc Transferéncias Inicio Sobre Orientacdes e Legislagcio Glossario Avisos Contato
Material de cursos ~
Fluxograma v
Informacgéo e Orientagdo Técnica v

Acompanhar Prazo Prestacdo de Contas - Situagdes

_ Apresentacdo proponentes: Parceria CGE e FECAM - dia 28/05/2021
Apresentacdo Setoriais Médulo 1 - dias 01 e 02/10/2020
Apresentagao Setoriais Médulo 2 - dias 08 e 09/10/2020

Balancete Prestacdo de Contas - manual

Tela 143
3. Atualizagado dos Documentos Cadastrais

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

O proponente podera 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
SIGEFWERB, aplica-se a todos os processos:

v processos abertos antes da implementagao da integracdo: de forma
manual, e

v/ processos abertos apés a implementagao da integracdo: de forma
automatica.

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

Atencao!

v' Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho de até
15 Mb;
v' Os documentos ndao podem estar protegidos com senha;
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v' Os documentos podem conter assinatura digital, mas ndo é uma condicao
para a inser¢cao no sistema. Para documentos com assinatura digital, o sistema
somente aceitara assinaturas validas no padrdo ICP-Brasil e Gov.br, demais
formas de assinatura ndo serao aceitas.

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

Caso o documento nado tenha alguma das especificagbes acima, nao sera
possivel realizar a inclusdo (upload) no sistema e sera apresentada uma mensagem
de erro.

Seguem erros caso nao sejam atendidos os requisitos:

a) Os documentos devem estar no formato PDF e o arquivo possuir tamanho de
até 15 Mb. Para os dois casos sera mostrada a tela de erro a seguir.

Adicionar Documento n

* Tipo Documento | RG e CPF do representante .

“Nome |RG e CPF do representante L. ERT U

* Documento |pC SALDO NEGATIVO.docy + 0 Arquivo informado excede o tamanho
maximo permitido pelo Sistema. Informar
* Preenchimento obrigatdrio um Arquivo com tamanho inferior a 15 Mh,

ou nao esta no formato PDE.

Tela 144
b) Os documentos nao podem estar protegidos com senha;

Adicionar Documento n

* Tipo Documente | RG e CPF do represepiante L

*MNome |RG e CPF do represefifl=u=5 1 (2]

* Documento | Arquivo com Senha (1 # Nio é permitido informar >
arquivo com senha na
* Preenchimento obrigatdrio integraciio de documentos do

S5GP-e.

Tela 145

c) Os documentos podem conter assinatura digital, mas ndo € uma condi¢cao

para a insercdo no sistema. Para documentos com assinatura digital, o

sistema somente aceitara assinaturas validas no padrao ICP-Brasil e Gov.br,
demais formas de assinatura nao serao aceitas.

Segue tela de erro caso o usuario insira documento com assinatura digital
sem validade(expirada) ou ndo assinado com certificado ICP-Brasil ou no
Gov.br.
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Adicionar Documento

* Preenchimento obrigatério

Acessar o sistema e clicar na Funcionalidade

Proponente.

IGEF|wes

* Categoria

* Tipo Documento

Projeto Basico e respectiva ART/RRIL ELEET T

* Nome +« O arquivo ndo possui uma assinatura digital vélida. 0
SGP-¢, sistema para onde os documentos s3o enviados,

aceita apenas assinaturas validas ICP-Brasil e Gov.br.

Projeto Basico e respectiva ART/RR’

* Documento |1 am

Tela 146

Consultar/Alterar Cadastro

ASSOCIACAO M i

Roberto v

& Proponente

Consultar Documentos Proponente

(Consultar/Alterar Cadastro Proponente]

= Programa

Consultar Programa Transferéncia

MENU 4N | Pesquisar Funcionalidades do Sistema -

£ Proposta X Transferéncia Alteraggo {8 Prestaggo de Contas Parcial I Prestacdo de Contas Final = Relatérios

Cadastrar/Alterar Proposta Cadastrar/Alterar Solicitacdo

Cadastrar/Alterar Comprovante
Transferéncia Alteracao

Cadastrar/Alterar Prestacdo Contas Imprimir Balancete Prestacdo Contas
Final

Consultar Proposta Transferéncia Imprimir Datas a Serem Cumpridas
_ Consultar Transferéncia Alteragéo Cadastrar/Alterar Prestacio Contas pelo Beneficiario
Enviar Proposta/Alteragso bare

Enviar Transferéncia Alteraggo

Consultar Prestacgo Contas Final
Enviar Prestagdo de Contas Final Imprimir Plano de Trabalho
. o Consultar Comprovante Despesa )

& Transferéncia Responder Questionario

Imprimir Proposta Transferéncia
Acompanhamento Objeto Finalizado

Consultar Prestaggo Contas Parcial
Associar Contrapartida Transferéncia Enviar Prestagdo de Contas Parcial

Consultar Transferéncia

Tela 147

O sistema abrira a tela a seguir.

SIGEF|wes

ASSOCIACAO Roberto v

MENU ¥ | Pesquisar Funcionalidades do Sistema

Consultar / Alterar Cadastro Proponente

[LELIGLELELE  Dados Gerais

Natureza Juridica
Identificador

Nome

Data Abertura

Situacéo Cadastral RFB
Data Situagio Cadastral RFB

Processo SGP-e

Areas de Atuagio

[ o .

Dirigentes  Localizacio Contato Usuarios Validagio Documentos Historico

Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
05..44.642/0800:50
ASSOCIACAO ‘i
24/06/2005

ATIVA

24/06/2005

SCC136/2021

* Contaddao Imagam

O

RESpe¢

Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGIMAIS.

Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 148

Em seguida, clicar na Aba Documentos.
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AASSOCIACAO R Roberto v

MENU ¥ | Pesquisar Funcionalidades do Sistema Y4

Historico  Situagdo

[A(enqéo Inserir s documentos cadastrais listados abaixo para atualizagao, caso necessario ] ’
|
+ m
Nome Arquivo
Cartao CNPJ
Comprovante de endereco da enidade
Outros
* Conteddo Imagem R‘@_c
[ Declaro, para fins de direito, que 05 DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que os
ORIGINAIS.

() Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, gue as INFORMAGOES PRESTADAS SAOQ VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 149

Os documentos listados serdo os correspondentes a natureza juridica do
proponente (ANEXO 1), mas o procedimento € o mesmo para todos os proponentes.

Para inserir um novo documento, clicar no botao e sera aberta a tela a
sequir:

Adicionar Documento n

* Tipo Documento v
* Nome
*Documento || Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado P

* Preenchimento obrigatdério

Tela 150

v" Tipo documento: selecionar o tipo documento que sera 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 nn

* Tipo Decumento v

* Nome

BELEUECR RG e CPF do representante/dirigentes -

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

Alterac&o estatuto social

Ata da Ultima assembleia

Cartao CNPJ

Comprovante de endereco da entidade

Outros -

Tela 151

Selecionar o documento desejado. No exemplo sera selecionado o
documento Alteragao Estatuto Social.

Adicionar Documento n

* Tipo Documento | ajteracio estatuto social xv

*Nome | Ajteracdio estatuto social

*Documento | ['Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado e

* Preenchimento obrigatério

Tela 152

v" Nome: o Campo Nome sera automaticamente preenchido, com excecdo do
tipo documento outros que o usuario devera informar o nome do documento.

v Documento: clicar no botdo | EScoherarauivo | o 4 0r o upload do documento
respectivo. Caso necessite apagar, clicar no botdo «

Ap0s realizar o upload a tela ficara conforme segue:

Adicionar Documento u

* Tipo Documento | Ajteracio estatuto social X

* -
Nome | Alteracso estatuto social

*Documento || Escolher arquivo |{l\lteragéo estatuto social PDF ] @

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 153

Em seguida, clicar no botdo confirmar e o documento sera inserido na
tabela Documentos.
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”A_emF | weB AASSOCIACAO Roberto v

MENU N | Pesquisar Funcionalidades do Sistema -~

Identificagio  Dados Gerais  Areas de Atuagdo  Dirigentes  Localizagio Contato Usuarios  Validagio [EINCNUCHISOM Historico  Situagao

Atencéo: Inserir os documentos cadastrais listados abaixo para atualizagéo, caso necessario
+ m
Nome Arquivo
Alteracao estatuto social 04/03/2021 15:12:45 pdf
Ata da dltima assembleia
Cartao CNPJ
Comprovante de endereco da entidade
Outros
* Contatido Imager R‘@HG
[0 Declaro, para fins de direito, que os DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo 0 mesmo poeder de prova que os
ORIGIMAIS.

[0 Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAC VERDADEIRAS e condizentes

com a realidade.

Tela 154

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

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

Se o cadastro for ‘enviado sem a documentacdo necessaria, o 0rgdo
cadastrador ndo podera aprova-lo.

A inclusdo do cadastro s6 sera possivel apos a confirmagao dos checkboxes
de declaracdo de autenticidade dos documentos inseridos e da veracidade das
informacgdes prestadas. Caso deseje prosseguir com a alteracdo do cadastro
selecione os checkboxes, conforme abaixo:

Declaro, para fins de direito, que 0s DOCUMENTOS APRESENTADOS SAO AUTENTICOS, assuminde o mesmo poder de prova gue os ORIGINAIS.
Declaro também, para fins de direito, sob as penas da lsi, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes com a realidade.

Por fim, informar o campo:
v' Conteudo Imagem: digitar o cddigo ao lado do campo. Caso ndo consiga

entender a imagem aperte o botao para gerar outra imagem. O
sistema nao diferencia letras maiusculas e minusculas.

* Conteddo Imagem: | o4 1V @: G
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Para finalizar, clicar no botéo alterar o registro e o sistema apresentara a
mensagem:

'=E= SlGeF | weB ASSOCIACAO RENAL VIDA| Roberto v
H AT

Consultar / Alterar Cadastro Proponente ¥ Operacin realizads com's

[CYUIP N Dados Gerais  Areas de Atuagio  Dirigentes  Localizagio Contato  Usuarios Validagio Documentos Histérico Situagdo

Natureza Juridica | Entidade Privada Sem Fins Lucrativos
Identificador (o5 74 642/008830
Nome |ASSOCIACAOF
Data Abertura |24/06/2005
Situagao Cadastral RFB [aTiva
Data Situagao Cadastral RFB |24/06/2005

Processo SGP-e |scc136/2021

Declaro, para fins de direilo, que 0s DOCUMENTOS APRESENTADOS SAQ AUTENTICOS, assumindo o mesmo poder de prova que 0s ORIGINAIS
Declaro também, para fins de direito, sob a5 penas da lei, que as INFORMAGOES PRESTADAS SAO VERDADEIRAS e condizentes com a realidade.

* Contetido Imagem W@G_G
Tela 155

Se nao aparecer a mensagem “Cadastro e documentos enviados com
sucesso” quer dizer que os campos nao foram preenchidos corretamente. Nesse
caso, 0s erros serao descritos pelo sistema para que sejam corrigidos. Cada
mensagem de erro € exibida na aba em que ha o erro. Confira as mensagens e
corrija as informacoes.

Apobs o envio, o cadastro ficara na situagao Em Analise.

O proponente pode consultar quais documentos foram enviados por meio da
funcionalidade Consultar Documentos Enviados. Podera ser visualizado o nome do
documento, com o dia e hora de envio, nao sendo possivel visualizar o conteudo do
documento enviado.

Apo6s informar o CNPJ e clicar no botao, serao listados todos os documentos
ja enviados no periodo indicado nos campos Data Envio Inicial e Data Envio Final;
sendo possivel, também, listar todos os documentos ja enviados sem indicar o
periodo.

Consultar Documentos Enviados u u u n
LD Proposta  Prestagdo Contas Parcial  Prestagdio Contas Final  Transferéncia Alteragdo
Propanente n
Data Envio Inicial  22/08/2025 Data Enwio Final 221082025

Nome Documento

CERTIDAO TESTE 2

RG e CPF do repres

Tela 156

Os documentos atualizados serdo automaticamente enviados ao mesmo
processo de cadastro, aberto de forma manual ou automatica.
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O sistema enviara um e-mail ao nucleo de Gestdao de Convénio respectivo,
informando que o proponente enviou novo documento ao processo.

4. Consultar Cadastro Proponente

Acessar o Portal SCtransferéncias, por meio do endereco
www.sctransferencias.sc.qov.br .

G$?3IE‘TTEI:ISITBI&HCJ?EE Inicio  Sobre Orientagdes e Legislacdo Manuais e Videos Glossaric  Awvisos Contato @

356 Transferéncias

Ly Transferéncias Voluntarias de Santa Catarina

N & % i E
Consulta as DART SIGEF WEB Consultar Programas, Painel Prestacic do Convénio
|'..'!_'_|-\fi‘[r'-'|ri-1k SC Transferéncias Santa Cataring Editais e Dispensas Contss Simplificada/ TEV.
HORET Exclusivo para
servidores

Tela 157
Clicar no banner SIGEFWEB e sera mostrada a tela a seguir.

°®
000
*000
00 wes
Acesso ao Sistema

2 cCPF

a Proponente (CPF ou CNPJ)

o Senha
Esqueci minha senha
* Cotoudo magem REXBEC

Area restrita do Estado de Santa Catarina

Cadastro Proponente Consultar Programa Transferéncia
[ C

Navegadores Compativeis: @ @ 0

Tela 158

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

0 i 3 i s i
Apds, clicar no botao e o sistema apresentara a tela a seguir:
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MENU ¥ | Pesquisar Funcionalidades do Sistema V4

Vigéncias a Vencer Transferéncia - Situagdes Prazo das Prestagdes de Contas Parciais Repasse Contrapartida
Vencidas A Vencer Diligéncia A Vencer R$ 000
s 0 Recebido z
Nao hé Registros
s . L — Contrapartida Aportada
Total Transferéncias Néo ha Registros Nao hé Registros Nao ha Registros
R$ 0,00
, R$ 0,00
A Receber
Contrapartida A Aportar
R$ 0,00 R$ 0,00
Total Rep: Total Contrapartida

Proposta - Situagdes Prazo das Prestagdes de Contas Final Questiondrios
Vencidas A Vencer Diligéncias A Vencer Atrasados
0 1
Total Propostas Nao hé Registros Néo hé Registros Néo hé Registros

Dias Atrasados

Tela 159

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

No canto superior direito aparecera o nome do usuario logado. Ao clicar no

MENU S ~ . - . . .
Campo , serao mostradas todas as funcionalidades disponiveis ao usuario,

de acordo com o seu perfil. Se alguma funcionalidade nao estiver disponivel, e for
necessaria ao usuario, ele deve entrar em contato com o usuario que tem o Perfil
Alteracao de proponente para solicitar a alteragao de seu perfil.

HSIGEF lwes

SANTA CATARNA

MENU /D Pesquisar Funcionalidades do Sistema ed
& Proponente & Proposta ¢ Transferéncia Alteracdo ) Prestacdo de Contas Parcial I Prestacdo de Contas Final
Consultar Documentos Proponente Cadastrar/Alterar Proposta Cadastrar/Alterar Solicitagdo Cadastrar/Alterar Comprovante Cadastrar/Alterar Prestacdo Contas
) Transferéncia Alteracao Despesa Final
Consultar/Alterar Cadastro Proponente Consultar Proposta Transferéncia
B Consultar Transferéncia Alteracio Cadastrar/Alterar Prestacio Contas Consultar Prestacao Contas Final
- Enviar Proposta/Alteracao Parcial
= Programa Enviar Transferéncia Alteracdo Enviar Prestacdo de Contas Final

2 Transferénd Consultar Comprovante Despesa s
< Transferéncia Responder Questionario

Consultar Programa Transferéncia Consultar Prestagdo Contas Parcial Acompanhamento Objeto Finalizado
Associar Contrapartida Transferéncia Enviar Prestagdo de Contas Parcial

Consultar Transferéncia

Tela 160

As funcionalidades servem para a interacdo entre o concedente e o
beneficiario do recurso e estao agrupadas de acordo com as etapas do processo de
concessao de recursos.

Clicando na Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente, o sistema
abrira as informacdes do cadastro.

Cadastro enviado pelo proponente — Situagao Em Analise

103



ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

MENU ¥ | Pesquisar Funcionalidades do Sistema Ve

Consultar / Alterar Cadastro Proponente n n

Identificagio  Dados Gerais  Areas de Atuacio Dirigentes  Localizagio Contato  Usuarios [RILPIPN Documentos Historico Situagio

Unidade Gestora

Gestao

Situacdo | Em Analise

Observagéo

Z

Tela 161
Observa-se que a situacao do cadastro € Em Analise.

Nessa situacdo, conforme verifica-se na tela baixo — Aba Identificacdo, o
processo no SGP-e ainda nao foi aberto. O processo s6 é aberto quando o
cadastro € aprovado.

i SIGEF|wes

MENU N | Pesquisar Funcionalidades do Sistema -~

Consultar / Alterar Cadastro Proponente ﬂ n n

[ERYIIPTN Dados Gerais  Areas de Atuacdo  Dirigentes  Localizagio Contato  Usuarios  Validagio Documentos Historico Situagio

Natureza Juridica | Entidade Privada Sem Fins Lucrativos

Identificador | 0g 548 043/0001-80
Nome |instituto Dona Paula
Data Abertura
Situagao Cadastral RFB

Data Situacéo Cadastral RFB

Processo SGP-e

Tela 162

Cadastro aprovado pelo 6rgao validador — Situagao Aprovado

'=E= SIGGF | weB MUNICIPIO DE QUILOMBO
H A

MENU ¥ Pesquisar Funcionalidades do Sistema 4

Consultar / Alterar Cadastro Proponente n n

[CLLIGELELIE  Localizagdo  Contato  Representante  Usuarios  Validagdo Documentos  Histérico  Situagao

Natureza Juridica | prefeituras / Municipios
Identificador - 83.021.865/0003-23
Nome | MUNIGIPIO DE QUILOMBO
Situagao Cadastral RFB | aTiva

Data Situagéo Cadastral RFB |26/09/2001

Processo SGP-e | scc 00000003/2021 l

Tela 163

Na Aba Identificacdo sdo mostrados alguns campos que nao apareciam no
momento do cadastro e sdo preenchidos automaticamente pelo sistema apds o
concedente realizar a analise do cadastro, oportunidade em que os dados
informados pelo usuéario serao atualizados com a base de dados da Receita
Federal.

Sao 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);

Situagcao Cadastral RFB: situacao da entidade perante a Receita Federal
(ativa, inapta, suspensa, baixada ou nula);

Data Situagao Cadastral RFB: data em que ocorreu a ultima alteragéo na
Receita Federal;

Processo SGP-e: como nesse exemplo o cadastro ja foi aprovado (tela
abaixo), o Campo Processo ja estara preenchido com o numero 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 Validagéao:

MUNICIPIO DE QUILOMBO

MENU ¥ Pesquisar Funcionalidades do Sistema V4

Consultar / Alterar Cadastro Proponente n n

Identificagio  Localizagio Contato Representante Usuarios [RVINETTMl Documentos Histérico Situagdo

Unidade Gestora 410001 Casa Civil

Gestdo 00001 Gestao Geral

Situagao |Aprovado

Observagéo

Z

<

Tela 164
Unidade Gestora/Gestao: 6rgao que validou o cadastro;

Situagao: indica o resultado da analise do cadastro pelo érgao validador.
Situagdes possiveis:
a) Em Analise: indica que o concedente esta analisando o cadastro.

Nessa situagdo também é possivel ao 6rgao validador solicitar algum
documento, por meio do Campo Observagao.

b) Aprovado: indica que o cadastro foi aprovado.

¢) Reprovado: indica que algum documento n&o foi apresentado ou o
tipo de proponente n&o estda de acordo com a natureza juridica
cadastrada. Verificar no Campo Observagcao o motivo da reprovagao.
Dependendo do motivo da reprovacédo, se o problema for sanado, &
possivel o cadastro ser aprovado.

d) Vencido: indica que o prazo do mandato (Campo Data Fim Mandato)
do Representante venceu. Nessa situagao:

v' Nao sera permitido fazer novas propostas, gerar
transferéncia, pagar parcela e gerar alteragées na transferéncia;
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v o perfil de acesso do(s) usuario(s) sera alterado, somente
podendo acessar as funcionalidades de prestagao de contas e de
consulta.

Para regularizar essa situagao, o representante devera atualizar seus dados
na Receita Federal e enviar documento(s) de comprovagéao ao 6rgao que validou o
cadastro por meio de insercdo no sistema Supload de arquivo) - Funcionalidade
Consultar/Alterar Cadastro Proponente -Aba Documentos.

e) Inativo: indica que o cadastro foi inativado e n&o sera possivel realizar
nenhuma ag¢do no sistema, nem prestagdo de contas. Caso seja
necessario, € possivel ativar novamente o cadastro.

Campo Observagao: nesse campo pode constar alguma solicitagdo do 6rgao
validador ou informacgao sobre o cadastro.

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

5. Consultar processo de cadastro no SGP-e

Caso queira consultar o processo de cadastro aberto no Sistema de Gestao
de Processos Eletrénicos — SGP-e, siga os passos a seguir:

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

<« sg%e Portal Externo SGPe

Acessar sistema SGPe Portal Externo SGPe

Seus processos com mais facilidade e agilidade!
Inicio

Consulta de processos

o a8 > ¥

Conferéncia de documentos

| sg?)e Acessar sistema SGPe

m

Entrar

®

Ajuda Servigos que vocé encontra aqui:

@ Ouvidoria- LAl

Conferéncia de

Meus processos
documentos 3

Acompanhe o andamento dos

Tela 165

Clicar em Entrar e sera mostrado o acesso ao gov.br, conforme tela abaixo.
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»

59?39 Portal Externo SGPe
Acessar sistema SGPe

Inicio
Consulta de processos

Conferéncia de documentos
Entrar

Ajuda

© oOuvidoria- LAI

»
sgpe

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 servicos publicos

Entrar com gov.br

Tela 166

Informe os dados para acesso e sera mostrada a tela a seguir.

sg:ve Portal Externo SGPe
Acessar sistema SGPe

Inicio

Meus processos

e LARISSA HEUKC

Meus processos
LARISSA HEUKO

Em andamento (4) Concluidas (24)

* Assinaturas pendentes

=]
= Sumeen
[ 30/09/2024

Minhas Pendéncias

B Consulta de processos

]

@ ©

o @8 >

Conferéncia de documentos

N

Meus dados é F
=sE

Sair 8 24/01/2013

Ajuda

Ouvidoria - LAl

E E—\ ik

EI— =sl =)
) 18/08/2023 B 150772013

Tela 167

Selecione o processo desejado entre os listados na tela Meus processos.
Alternativamente pode-se clicar no banner Consulta de processos e sera aberta a
tela a segquir.

SANTARS Portal Externo SGPe

CATARINA

Acessar sistema SGPe

Inicio
Consulta de processos

Conferéncia de documentos

Entrar

Ajuda

Consulta de Processos

O SGP-e é uma solugdo para gerenciamento de processos administrativos em formato digital que permite a autuacéo e tramitagao tanto de processos fisicos
(papel) quanto digitais bem como a incluséo de pecas processuais e o gerenciamento de documentos.

Numero Dados

Ne° Processo | SCC Q 00000156 7l 2021‘

Tela 168
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, . ~ Consultar ,
Informar o numero do processo e clicar no botdo - Sera aberta a
tela abaixo com todos os dados do processo.

GOVERNO DE

< SANTARS Portal Externo SGPe

CATARINA
» Acessar sistema SGPe & Voltar
A Inicio CADASTRO DE CREDORES
Solicitaggo N°: SCC 00000136/2021
B8 Consulta de processos Solicitado em: 07/01/2021
E Conferéncia de documentos .
Dados Basicos Documentos
[€ Entrar Tipo: Processo Digital
Data de entrada: 07/01/2021
. Orgao de abertura: SCC - Secretaria de Estado da Casa Civil
O Ajuda

Setor de abertura: SCC/NITJ - Nucleo de Gestao de Convénios da Regiao da Foz do Rio Itajai
Orgdo atual: SCC - Secretaria de Estado da Casa Civil
Setor atual: SCC/NITJ - Ncleo de Gestao de Convénios da Regido da Foz do Rio Itajai
Classe: CADASTRO DE CREDORES
Assunto: CADASTRO DE CREDORES
Recebido em: 07/01/2021
Situagdo: Em andamento
Detalhamento: cadastro da Associac@o renal Vida de Itajai

Interessados
CPF/CNPJ Matricula Nome
05.%%* 642/0003-+* ASSOCIACAO

Tela 169

Clicar na Aba Documentos para acessar seus documentos de cadastro.

GOVERNO DE

< SANTARS Portal Externo SGPe

CATARINA
» Acessar sistema SGPe & Voltar
A Inicio CADASTRO DE CREDORES
Solicitagdo N°: SCC 00000156/2021
B Consulta de processos Solicitado em: 07/01/2021
E Conferéncia de documentos
Dados Basicos Documentos
Processo SCC 00000138/2021 t 3 — 4 Zoomautomtico %
[E Entrar
Pegas
FH setecionartodos
O Ajuda Autuagio
portaria Governo do Estado de Santa Catarina
by Sistema de Gestédo de Processos Eletronicos - SGP-e
comprovante de enderego > <
TERMO DE AUTUACAO
alvara de funcionamento

informativo de atividade

(E' § relatorio de atividade de 2019 Processo SCC 00000156/2021
o estatuto
® ata

documento do representante Dados da Autuacédo

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

declaragio
T Setor origem: SCC/NITJ - Nucleo de Gestao de Convénios da Regido da Foz do Rio Itajai
- Setor de competéncia: SCC/NITJ - Nucleo de Gestdo de Convénios da Regido da Foz do Rio Itajai
" Interessado: ASSOCIAGAO RENAL VIDA
cnd da unido
g b Classe: CADASTRO DE CREDORES
® gts

Assunto: CADASTRO DE CREDORES
D cadastro da 4o renal Vida de Itajai

Tela 170

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

6. Alterar o Cadastro
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Somente sera possivel alterar dados do cadastro quando o mesmo estiver na
situagdo Aprovado. Caso esteja em outras situagées: Em Analise, Reprovado ou
Vencido, somente o 6rgdo cadastrador podera fazer alteragdes.

Acessar a Funcionalidade Consultar/Alterar Cadastro Proponente.

MENU N | Pesquisar Funcionalidades do Sistema -~

Consultar / Alterar Cadastro Proponente ﬂn n

[CRYIIPN Dados Gerais  Areas de Atuagio  Dirigentes  Localizagio Contato  Usuarios  Validagio Documentos Histérico Situagdo

Natureza Juridica | Entidade Privada Sem Fins Lucrativos

Identificador | og 548 043/
Nome |,
Data Abertura | 1g/04/2008
Situacéo Cadastral RFB | ATiva

Data Situagéo Cadastral RFB | 18/0422008

Processo SGP-e | scc 00000002/2021

Tela 171

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

e Aba Contato: todos os campos;
e Aba Usuarios: todos os campos;
e Aba Documentos: podem ser inseridos novos documentos.

Atencao!

e Quando as informacdes 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 alteracdo ao
orgao validador do cadastro para que ele seja atualizado.

e (Os Campos Data Inicio Mandato e Data Fim Mandato nao sao oriundos da
base de dados da Receita Federal, mas s6 podem ser alterados pelo 6rgéo
validador mediante a documentagao comprobatéria.

Ap0s alterar as informagdes desejadas, clicar no botdo Alterar o registro ﬂ
O sistema apresentara a seguinte informagéo: “Operacao realizada com sucesso”.

7. Senha esquecida

Se o usuario esquecer a senha, basta informar os Campos Identificador (CPF)
e Proponente (CPF ou CNPJ) e clicar na opgédo Esqueci minha senha. A nova senha
sera enviada para o e-mail cadastrado.
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.9
*000
* 900
90 wes
Acesso ao Sistema

2 | cPF

a Proponente (CPF ou CNPJ)

& Senha
* Conteudo Imagem: R‘KXB,SG

@ Cadastro Proponente
IIEII

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.

Tela 172

'EE: Iﬁ%FiWEB MUNICIPIO DE RIO DO CAMPO MARCELO ~

'

X

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

senhas!
* Senha Atual | das .

* Nova Senha

* Confirmar Nova Senha

* Preenchimento obrigatério

Tela 173

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 botao

- Alterar o Registro.

8. Alterar a senha recebida por e-mail
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-E§= S%Jn:Gngf |WEB

MENU N Pesquisar Funci

= SIGEF

Tela 174

Caso deseje alterar a senha recebida por e-mail, realize o login no sistema e
apos clique no simbolo ~ | que aparece ao lado do nome do usuario logado, no canto
direito da tela. Apds, selecione a opcao Alterar minha senha e o sistema apresentara
a tela a seguir.

Alterar Senha ﬂ n n

* Senha Atual
* Nova Senha
* Confirmar Nova Senha

* Preenchimento cbrigatério

Tela 175

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

botédo B - Alterar o Registro.

9. ANEXO | - Perfis disponiveis no sistema

e Alteragcao Proponente: habilita alterar os perfis dos usuarios do sistema
constantes do cadastro, apds a aprovacao. Funcionalidades disponiveis:

ALTERACAO PROPONENTE
Alterar Senha
Consultar/Alterar Cadastro Proponente

Tela 176

e Cadastrador: habilita a realizar as etapas para a celebracdo de um
instrumento, tais como cadastro e envio de proposta, associacdo de
contrapartida, cadastro e envio de prestagao de contas parcial e final, entre
outras;

As funcionalidades disponiveis vdo depender da situagcdao do cadastro do
proponente. Seguem as funcionalidades, de acordo com a situagao do cadastro:
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e Em analise

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

Tela 177

Observa-se que quando o cadastro estiver nessa situacdo s6 sera possivel
enviar proposta para os instrumentos Termo de Fomento e Termo de Colaboragao.

e Aprovado

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

Responder Questionario Acompanhamento Objeto
Finalizado

Imprimir Proposta Transferéncia

Enviar Transferéncia Alteragao

Consultar Transferéncia Alteracao

Cadastrar/Alterar Solicitagao Transferéncia Alteragao
Imprimir Plano de Trabalho

Imprimir Datas a Serem Cumpridas pelo Beneficiario
Imprimir Balancete Prestacao Contas

Tela 178
e Reprovado/Vencido
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PRESTACAO DE CONTAS
Consultar Programa Transferéncia
Consultar Documentos Cadastro Proponente
Consultar Proposta Transferéncia
Consultar Transferéncia
Associar Contrapartida Transferéncia
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa
Cadastrar/Alterar Prestacdo Contas Parcial
Enviar Prestacdo de Contas Parcial
Consultar Comprovante Despesa
Consultar Prestacdo Contas Parcial
Cadastrar/Alterar Prestacdo Contas Final
Enviar Prestacao de Contas Final
Consultar Prestacdo Contas Final

Responder Questionario Acompanhamento Objeto
Finalizado

Imprimir Proposta Transferéncia

Consultar Transferéncia Alteracéo

Imprimir Plano de Trabalho

Imprimir Datas a Serem Cumpridas pelo Beneficiario
Imprimir Balancete Prestacdo Contas

e 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 Prestacdo Contas Parcial
Consultar Prestacdo Contas Final
Imprimir Proposta Transferéncia
Consultar Transferéncia Alteracao
Imprimir Plano de Trabalho
Imprimir Datas a Serem Cumpridas pelo
Beneficiario
Imprimir Balancete Prestacao Contas

Tela 179
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10. ANEXO Il - Documentos de cadastro por natureza juridica

NATUREZA JURIDICA DOCUMENTOS NECESSARIOS

- RG e CPF do representante;

- Ato de nomeacao;

Administracao Indireta | - Comprovante de residéncia do representante;
- Outros.

- RG e CPF do representante/dirigentes;

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

- Alteracéao estatuto social;

- Ata da ultima assembleia;

- Cartao CNPJ;

- Comprovante de endereco da entidade;
- Outros.

- RG e CPF do representante/dirigentes;

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

- Alteracao estatuto social;

- Ata da ultima assembleia;

- Cartédo CNPJ;

- Comprovante de endereco da entidade;

- Qutros.

- RG e CPF do representante;

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

- Publicagao da lei;

- Contrato de consércio publico;

- Estatuto;

- Alteragao estatuto/contrato;

- Outros.

- RG e CPF do representante/dirigentes;

-Comprovante de residéncia do

representante/dirigentes;
- Estatuto Social/certidao simplificada;

Entidades Privadas - Alteracao estatuto social;
sem Fins Lucrativos - Ata da ultima assembleia;
- Cartao CNPJ;

- Comprovante de endereco da entidade;
- Outros.
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- RG e CPF do representante;

Estado - Termo de posse;
- Comprovante de residéncia do representante;
- Outros.
Orgao da - RG e CPF do representante
Administracdo Direta | - Ato de nhomeacgao
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;

Unido - Termo de posse /ato de nomeacgao;

- Comprovante de residéncia do representante;
- Outros.
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