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INTRODUCAO

A transferéncia voluntaria de recursos financeiros por meio de
convénios, instrumentos congéneres, termo de colaboragdo e termo de
fomento, estabelecida pela Lei Complementar n°. 119/2012 (com nova
redacéo pela Lei Complementar n°. 178/18), regulamentada pelo Decreto
Estadual n°. 32.811, de 28/09/2018, e pelo Decreto Estadual n°. 32.810,
de 28/09/2018, devera obedecer as seguintes etapas:

I. Divulgagao de Programas;

II. Cadastramento de Parceiros;

lll. Selecgao;

IV. Celebragao do Instrumento;

V. Execucao;

VI. Monitoramento (e Avaliagdo, para as Organizagbes da

Sociedade Civil — OSC);

VII. Prestacao de Contas.

Este documento foi elaborado com a finalidade de auxiliar o
usuario com perfil de “Colaborador de Validagao de Cadastro”, na
analise das atualizagcbes cadastrais realizadas pelos convenentes,
estabelecendo os principais critérios que deverdo ser observados para a
atribuicdo ou ndo da regularidade cadastral no Sistema e-Parcerias.
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GLOSSARIO

I. Pré-Parceiro Pendente de Validacdo: situagdo do usuario que
enviou o primeiro cadastro (pré-cadastro) para o sistema e-
Parcerias, e esta aguardando a 1° analise pela CGE.

II.  Pré-Parceiro Invalidado: situacdo do pré-cadastro, decorrente da
desconformidade de algum item detectado pela CGE.

lll.  Pré-Parceiro Invalidado Pendente de Validacio: situacédo do pré-
cadastro, que foi invalidado, realizou os ajustes solicitados pela
CGE, enviou novamente o pré-cadastro e esta aguardando a
nova analise.

IV. Parceiro Validado: situagdo em que o cadastro ndo possui
pendéncias, ja sendo possivel a emissdao da certiddo de
regularidade e adimpléncia.

V. Parceiro Pendente de Validagdo: situacdo em que o parceiro
atualizou alguma informagéo cadastral e esta aguardando a
analise da CGE ou do Orgao/Entidade.

VI.  Parceiro Invalidado: situagdo em que o parceiro enviou
atualizacao cadastral, mas a CGE ou o Orgao/Entidade detectou
alguma inconformidade e solicitou ajustes.

VIl.  Parceiro Invalidado Pendente de Validac&o: situacdo em que o
parceiro realizou os ajustes conforme a solicitagdo dos
responsaveis pela validacdo (CGE ou Orgdo/Entidade) e o
cadastro esta aguardando a nova analise.
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1. SOLICITAGAO DE ACESSO AO SISTEMA E-PARCERIAS

A Etapa de Cadastramento de Parceiros compreende a
atividade de analise das informacgdes cadastrais, a qual prevé trés
tipos de validagdo: analise do pré-cadastro, atualizagdo cadastral, e
atualizagdo do responsavel legal. A analise do pré-cadastro e da
atualizacdo do responsavel legal é realizada pela CGE, ja a analise
das atualizacbes cadastrais do parceiro pode ser realizada pelo
orgao ou entidade, desde que previamente autorizada pela CGE.

Os drgéaos e entidades interessados em realizar a analise
das atualizagcbes cadastrais no sistema e-Parcerias deverao
encaminhar o “Formulario de solicitacdo de acesso’,
disponibilizado no enderego eletrénico:
https://www.cge.ce.gov.br/manuais-de-utilizacao-do-e-Parcerias/.

No referido formulario, o usuario devera marcar a opgao
“Colaborador de Validagao de Cadastro” e encaminha-lo, via oficio,
a CGE, assinado por um representante da gestao superior do 6rgao
ou entidade solicitante.

O perfil de Colaborador de Validagcdo de Cadastro permite
a validacao das atualizagcbes cadastrais dos parceiros, e podera ser
acumulado com qualquer outro perfil que o usuario ja possua
(Colaborador, Colaborador da Area de Negdcio, Colaborador
Juridico, Colaborador Financeiro, Colaborador Fiscal, Gestor do
Instrumento e Gestor do Orgao) exceto com o perfil de Auditor.

ATENGAO!
A insergcao de dados no e-Parcerias é de responsabilidade de
cada um dos atores envolvidos, portanto, a senha de acesso as
funcionalidades é pessoal e intransferivel.
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2. PROCEDIMENTOS PARA ANALISE DAS INFORMAGOES
CADASTRAIS NO SISTEMA E-PARCERIAS

A condicdo de regularidade cadastral do parceiro sera
atribuida mediante a verificacdo da compatibilidade das informacdes
disponibilizadas, com os Documentos de Comprovagcao de
Regularidade inseridos no e-Parcerias.

2.1. ANALISE DAS INFORMAGCOES CADASTRAIS DOS
PARCEIROS

2.1.1. Descricao da Atividade

Essa atividade sera realizada pelo usuario com o perfil
“colaborador de validacdo cadastral” para analisar as atualizacdes
realizadas pelos parceiros no sistema e-Parcerias. O colaborador
devera ter as informacdes basicas dos seus principais parceiros, por
exemplo, o n° do CNPJ, CPF, Nome ou Razao Social para iniciar o
processo de validagao.

2.1.2. Telas

2.1.2.1. Acessando a Funcionalidade

Acessar a pagina da internet: https://www.cge.ce.gov.br/e-
Parcerias/ e inserir o CPF e a senha do usuario, disponibilizados
através das regras de acesso:

Usuario:

@/,- Parcerias -

[JLembrar-me neste computador

ENTRAR | Esquec

X} GOVERNO DO
&P EstaDO0 po CEARA

Controladoria ¢ Ouvidoria Geral
do Estado

Para melhor desempenho no acesso, usar o navegador Mozilla Firefox.
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a) Validando o Cadastro do Parceiro:

Para iniciar a validacado acessar o menu “CADASTRO”, na
opc¢ao “Validar Cadastro de Parceiros”:

) )
&.-Parcerias

LY e-Parcerias

Inicio Cadastro

Validar Cadastro de Parceiros /

Parceiro

Bem-vine

= :
& -Parcerias

‘@) GovERNOmo
%) ESTADO b0 CiARA

I . 2019
L3 e-Parcerias Gownodo Estado do Cear

Inicio Cadastro

Portal 5 55 Sistema e-Parcerias »> Informagbes Gerais

Validar Cadastro de Parceiro

Tipo pessoa Nome | Razéio Social CPFICNPJ 1D Validagio

|Sslscione V‘ ‘ | ‘ ‘ ‘

@ Utilze os filros para realizar uma consulta

e-Parcerias - Verso: 3.5.43-RC04 1510412019 12:31:42 - Host: sv5-col
Suporte: (85) 2101-3472 | convenios@cge.ce.govbr
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|. Tipo pessoa: selecionar se pessoa “Fisica” ou “Juridica”. Esse
campo é de preenchimento obrigatério, do contrario, a consulta ndo
sera efetivada.

Il. Nome / Razao Social: informar o nome do parceiro, se pessoa
fisica, ou a razéo social, se pessoa juridica.

lll. CPF / CNPJ: informar o n° do CPF, se pessoa fisica, ou 0 n° do
CNPJ, se pessoa juridica. Para esse filtro, ndo é necessario digitar
pontos, tragos ou barras, mas apenas 0s numeros.

IV. ID Validagao: Numero sequencial gerado pelo sistema e-Parcerias
para facilitar a busca do cadastro do parceiro.

Observacgoes:

» Nao é necessario preencher todos os campos para localizar um
determinado cadastro. E possivel realizar a busca escolhendo
apenas uns dos campos, Il, lll ou 1V;

» Ao informar os dados solicitados pelo sistema e-Parcerias,
clicar no botao “Pesquisar”;

> Na tela seguinte, clicar no circulo a esquerda para marcar o
nome do parceiro que tera o seu cadastro analisado e clicar no
botdo “Validar”:
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i

€ -Parcerias

L) e-Parcerias
Inicio Cadastro
Portal == == Sistema e-Parcerias == Informagbes Gerais

Validar Cadastro de Parceiro

Tipo pessoa Nome / Razéo Social CPF/CHNPJ 1D Validagéo

|Se|eci0ne V| | | | | |

1 »
L PIEA'IR%N;;ODO NOMERAZAQ SOCIAL DATA STATUS

& 131921 DG.E5E.E0MN00I-ET INHAMUNS ASSESSORIA 16/04/2019 08:50 Pendente de Validagio
ASSOCIACAD COMUNTARIA SAD JOSE, DO S0 s »

3131820 06.294.188/0001-59 S 16/04/2019 08:39 Pendente de Validagio
ASSOCIACAD DOS PRODUTORES DA AGRICULTURA : 5

<3 13919 12.156.586/0001-57 e e 16/04/2019 08:35 Pendente de Validagio
ASSOCIAGAD DOS PRODUTORES E PRODUTORAS i

131918 20.289.548/0001-20 16/04/2019 08:34 Pendente de Valid

< DA COMUNIDADE DE GERARD I EICETE C2 AN RCe0)

@ 131917 02 885.544/0001-03 Associacio Caatinga 18/04/2019 08:34 Pendente de Validacio
ASSOCIACAO COMUNTARIA MAOS QUE

3 13916 12.014.086/0001-90 TRANSFORMAM DOS AGRICULTORES E ARTESAQS 16/04/2019 08:32 Pendente de Validagio
DE MORRO BRANCO
ASSOCIAGAD DOS PRODUTORES E PRODUTORAS i

131915 30.084.97H0001-17 = 16/04/2019 08:25 Pendente de Valid

o DE FIGUEIREDO |E REGIAOD AR

313914 00905 36%0001-43 ASSOCIACAD DE MORADORES DO SO PATOS 16/04/2013 08:16 Pendente de Validagio
ASSOCIACAD DOS TRABAL HADORES RURAIS DO

3 13913 12.466.967/0001-42 16/04(2018 08:11 Pendente de Validagdo
GOSTOS0

3 13191277 06.327.307/0001-88 ASSOCIAGAD COMUNTARLA UNIDOS DA BANANEIRA, 16/04/2019 08:03 Pendente de Validagio

 validar | 1a10de129 | N » e

b) Analisando o Cadastro do Parceiro

I. Na tela seguinte, abrira o “Checklist de Validagao”, no campo

“Analisar”’ da TABELA, sera exibido o respectivo simbolo o .
Esse marcador indica qual o documento que o parceiro atualizou
no cadastro, conforme destacado a seguir:
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& -Parcerias

LY e-Parcerias
Inicio Cadastro

Portal ==Sistema e-Parcerias ==Validar Cadastro de Parceiro >= Parceiro Pessoa Juridica

Validar Cadastro de Parceiro - Checklist de Validagédo

Cadastro de Parceiro Pessoa Juridica

Conformidade de dados:

ANALISAR ITEM DO CHECKLIST & INFORMA(,‘RO ECONFORMIDADE JUSTIFICATIVA
] CNPJ 05.348. 08 ' 'Sim  Nao I
= CPF 901 13 Sim' ' Nao I
\:| Data de Nascimente 15/01/1878 Sim  Nao I
. ILIDIC SAMPAID
=] Endereco do Parceiro L ORETO Sim' . Nao I
\:| Endereco do Responsével Sim  Nao I
- Outraz Formas de
= Natureza Juridica Associaio Sim'_ Nao I
) i ANTONIO RAMOS I
DOS SANTOS o Hlao
ROSA D&
D Nome da Mae CONCE\(:‘E\O DOS Sim'_' Nao I
‘
FRANCISCO
=] Mome do Pai BERNADO DOS Sim' Nao I
SANTOS
Assoclacio pos
=] Razdo Social ASSENTADOS DO Sim'_ Nao I
SITIO LORETO
Conformidade da Documentacio:
: Data de :
ANALISAR ITEM DO CHECKLIST Validade: Inicio DOCUMENTO CONFORMIDADE JUSTIFICATIVA
. eTérmino
Certiddo conjunta de
D débitos relativos a 18/01/2019 - Dowiniosd . I
tributos federais e 4 1700712019 T 4,
Divida Ativa da Unido
Certiddo Negativa de 13032019 - Dowilgsd i I
Débitos Estaduais 1210512018 Zati o oo
Certiddo Negativa de 12/03/2019 - E— 5 I
Débitos Municipais 1210612018 Hovmied e co
Certiddo Negativa di
=] DZh'rtuasDTr:E:I:i;a: Moo - Download i I
0410872019 et N0
NDT)
Certificado de 16/04/2019 -
S :
o Regularidade do FGTS  14/05/2019 Skt O smOao I
Declaracao de nao
D utilizagﬁn de trabalho de 15/02/2019 - ki - I
menor, excete como 30/01/2020 ko a2 ek

aprendiz
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Il. Apés identificar o documento que possuir o marcador, o
colaborador devera clicar em “Download”, abrir o documento e
analisa-lo de acordo com os critérios estabelecidos no Item 3,
deste manual:

> No caso de documento “conforme”: clicar no circulo
“Sim”_

» No caso de documento “ndo conforme”: clicar no circulo
‘Nao”. O sistema automaticamente exige o
preenchimento do campo “Justificativa”, no qual,
obrigatoriamente, o colaborador devera informar o
motivo da nao conformidade. Caso o colaborador
marque a opg¢ao “Sim”, o preenchimento desse campo é
facultativo.

lll. Apés as analises dos documentos indicados com o marcador de
cor verde, o colaborador devera clicar no botdao “Validar® ou
“Invalidar”, que surge disponivel ao final da pagina, quando o
colaborador finaliza todas as analises, com “sim” ou “nao”.

IV. Caso a tela ndo apresente nenhum documento com o “marcador
verde”, o colaborador devera clicar no botao “Finalizar pendéncia
sem validar parceiro”, conforme tela a seguir:
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c) Salvando as Analises Cadastrais do Parceiro

Durante a validagao do cadastro de parceiros, € possivel
salvar parcialmente as analises ja realizadas, clicando no botdo
“Salvar’, caso o colaborador deseje finalizar a validagdo em
momento posterior. Enquanto a analise nao for finalizada, o status
do parceiro consta como “Validagao em Andamento”, e ndo permite
que outro colaborador realize a analise.
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d) Invalidando o Cadastro do Parceiro

I. O roteiro da invalidagao segue a mesma sequéncia da validagéao.
Entretanto, o cadastro podera ser invalidado, dependendo da
informacdo ou tipo de documento que apresenta determinada
inconformidade.

. Com relagdo aos dados inseridos no sistema: o cadastro sera
invalidado se houver qualquer inconformidade nas seguintes
informacgdes:

CNPJ, CPF, Data de Nascimento, Enderegco do Parceiro,
Endereco do Responsavel, Natureza Juridica, Nome, Nome da
Mae, Nome do Pai, Razao Social.

lll. Com relacdo aos documentos inseridos no sistema: o cadastro
sera invalidado se houver qualquer inconformidade nos seguintes
documentos:

Comprovante CNPJ, CPF do Responsavel, Documento de
identidade, Comprovante de Endereco do Responsavel pelo
parceiro ou Declaragao de Residéncia, Comprovante de
Endereco da Entidade ou Declaragdgo de Domicilio,
Comprovante da condigcao de representante legal, Diploma
eleitoral de Representante Legal de Ente Publico, Estatuto
Social, Ata de Eleigdo do Quadro de Dirigentes.

IV. O colaborador de validacdo ira informar o motivo da
inconformidade e clicar no botdo “Invalidar”. O sistema enviara e-
mail ao parceiro informando quais as alteracbes sdo necessarias
para a corregao.

ATENGAO!
ENQUANTO O PARCEIRO PERMANECER INVALIDADO, NAO
SERA POSSIVEL EMITIR A CERTIDAO DE REGULARIDADE NO
SISTEMA E-PARCERIAS.
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Observacao:

Para mais informacdes sobre a Certiddo de Regularidade e
Adimpléncia consultar o Tutorial “Certiddo de regularidade e
adimpléncia”, na opgéao “Cadastro de Parceiros”, disponibilizado no
endereco: https://www.cge.ce.gov.br/manuais-de-utilizacao-do-e-
Parcerias/.

e) Atribuindo Irreqularidade ao Cadastro do Parceiro

I. O cadastro constara com a situagcdo ‘“irregular”, caso seja
atribuida alguma inconformidade nos seguintes documentos:

Certificado de Regularidade do FGTS, Certidao Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT), Certidao Negativa de Débitos Municipais,
Certidao Negativa de Débitos Estaduais, Certidao conjunta de
débitos relativos a tributos federais e a Divida Ativa da Uniao,
Declaragcdao de nao utilizacao de trabalho de menor e Relatério
Resumido da Execu¢ao Orgcamentaria relativo ao sexto bimestre do
ano anterior.

V. O colaborador de validacdo ira informar o motivo da
inconformidade e clicar no botao “Invalidar”. O sistema enviara e-

mail ao parceiro informando quais as alteracbes sdo necessarias
para a corregao.
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2.2. CONSULTAR PARCEIRO
2.2.1. Descricao da Atividade

Essa atividade sera realizada pelo “colaborador de
validagcao cadastral” para consultar a situagcdo cadastral,

informacdes sobre documentacdo pendente e os dados cadastrais
dos parceiros no sistema.

2.2.2. Telas

2.2.2.1. Acessando a Funcionalidade

Para iniciar a consulta acessar o menu “Cadastro”’ na
opc¢ao “Consultar Parceiros”:

& -Parcerias

LY e-Parcerias

Inicio Cadastro

o

rias == Consultar Parceiros
Consultar Parceiros
Filtros de Busca

Tipo Pessoa Natureza Juridica

[fows

HomeiRazio Social

CPFICHPJ

Situagéo da Validagio

|Tudus V|

ﬁ Utilize os filtros para realizar uma consulta

A consulta retorna os dados sobre a situacdo cadastral,
adimpléncia, e eventuais ndo conformidades encontradas durante a
analise cadastral. Esta funcionalidade, também permite o download
da documentagao obrigatoria e complementar.
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3. CRITERIOS PARA VALIDAGAO DAS INFORMAGOES E
DOCUMENTOS

Os critérios para atribuicdo da regularidade cadastral no
Sistema e-Parcerias deverdo ser observados pelo colaborador de
validagao de cadastro quando da atualizacdo das informacgdes e
documentos inseridos pelo parceiro no referido sistema.

3.1. ORIENTACOES GERAIS

A atividade consiste em verificar a conformidade entre o
registro das informagdes inseridas no sistema e-Parcerias e os
documentos obrigatérios anexados seguindo os critérios de
aceitacao estabelecidos no presente manual. Faz-se, oportuno
algumas orientacdes de carater geral:

» A documentagcdo anexada deve esta legivel e
preferencialmente em formato PDF. Deve-se evitar o anexo
de documentos em formato de “fotos” (JPEG.GIF), pois
arquivos em outros formatos dificultam a visualizagao,
podendo gerar pendéncias de invalidagao;

» Alguns documentos de identificagdo como CPF, e Documento
de Identidade devem ser anexados frente e verso;

» Documentos como Atas, Demonstrativos Fiscais, Estatutos
devem ser anexados na integra;

» As informagdes sobre a validade das certidoes negativas no
e-Parcerias devem impreterivelmente coincidir com as datas
constantes no documento anexado.

3.2 CRITERIOS DE VALIDAGCAO POR NATUREZA JURIDICA

A partir da natureza juridica escolhida pelo parceiro o
sistema e-Parcerias solicita os diferentes tipos de documentacao,
sendo assim os critérios de validacdo cadastral foram dispostos da
seguinte forma:

» Validacao Cadastral de Entes e Entidades Publicas;

» Validagdo Cadastral de Organizagdes da Sociedade Civil (OSC’s);
» Validacao Cadastral - Pessoa Juridica de Direito Privado;

» Validagao Cadastral - Pessoa Fisica.
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Observagoes importantes:

> Se a informacdo sobre a natureza juridica do parceiro for
invalidada, o parceiro devera ser orientado a abrir um chamado
por e-mail através do canal convenios@cge.ce.gov.br solicitando a
alteracao para natureza juridica correta, visto que essa informacao
€ preenchida na tela de pré-cadastro e nao tem como ser alterada
pelo parceiro, apenas pela CGE. Deverao ser anexados ao e-mail
os seguintes documentos: comprovante do CNPJ, Documento de
Identidade, e CPF do responsavel legal.

» No caso de duvidas durante a validacdo o colaborador devera
entrar em contato com os canais de atendimento via telefone ou
através do e-mail convénios@cge.ce.gov.br.
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3.2.1 Validacao Cadastral - Entes e Entidades Publicas

Informacgao: Item do

Documentos de Comprovagao

O que deve ser analisado:

Checklist

CNPJ

Comprovante de inscri¢ao e situagao cadastral
do CNPJ junto a Receita Federal

Verificar se 0 n° de inscricdo do documento
coincide com a numeracdo informada no
sistema e-Parcerias.

Verificar no documento se a Situacao
Cadastral encontra-se “ATIVA”.

Natureza Juridica

Comprovante de inscri¢ao e situagao cadastral
do CNPJ junto a Receita Federal

Verificar se a descricdo da natureza juridica
no documento coincide com o informado no
sistema e-Parcerias.

Razao Social

Comprovante de inscri¢ao e situagao cadastral
do CNPJ junto a Receita Federal

Verificar se a descricdo da razao social
informada no CNPJ coincide com o
informado na integra no sistema e-Parcerias;
Nao considerar o “Nome Fantasia”.

CPF

Comprovante de Inscricdo da Pessoa Fisica
ou Documento de Identidade ou Carteira de
Motorista

Verificar se 0 n° de inscricdo do documento
coincide com a numeragao informada no
sistema e-Parcerias;

Documentos de identidade aceitos: CNH,
(dentro ou fora da validade), RG, CTPS,
Carteira Profissional Emitida por Entidade de
Classe.
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Informacgao: Item do
Checklist

Documentos de Comprovacgao O que deve ser analisado:

v" Verificar se o nome cadastrado no sistema
e-Parcerias é idéntico ao nome constante no

documento;
Nome Comprovante de Inscricdo da Pessoa Fisica v Documentos de identidade aceitos: CNH,
ou Documento de identidade (dentro ou fora da validade), RG, CTPS,

Carteira Profissional Emitida por Entidade de
Classe e Passaporte apenas se estiver
valido.

v' Verificar se a data de nascimento do
documento coincide com a data informada
no sistema e-Parcerias.

v' Verificar se o0 nome da mée, constante no

Nome da Mae Documento de Identidade documento coincide com o cadastrado no
sistema e-Parcerias.

v' Verificar se o nome do pai, constante no
documento esta devidamente cadastrado no
sistema e-Parcerias;

Nome do Pai Documento de Identidade v/ Caso ndo conste a identificacdo no

documento, podera estar preenchido com

outra informacao: “N/C”, “pai nao declarado”,
etc.

Comprovante de Inscricido da Pessoa Fisica

Data de Nascimento ou Documento de identidade
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Informacgao: Item do
Checklist

Documentos de Comprovagao

O que deve ser analisado:

Comprovante de endereco do responsavel

Endereco do Responsavel . ~ RN
¢ P pelo parceiro ou Declaracdo de Residéncia

O comprovante deve estar em nome do
responsavel pela entidade e devera ser um
documento de conta publica, como por
exemplo: conta de agua, luz, internet ou
telefone;

A “Declaracdo de Residéncia” deve ser
preenchida, datada e assinada pelo
declarante responsavel pelo cadastro;

O modelo encontra-se disponibilizado no
enderego:
https://www.cge.ce.gov.br/modelos-de-
documentos/ Modelo de Declaracdo de
Residéncia;

O comprovante devera ter data de emisséo
de no maximo 6 (seis) meses anteriores a
data de solicitacdo do cadastro;

Para os parceiros com endere¢o no interior
do estado em que o municipio possui um
unico CEP, o endere¢co completo, conforme
comprovante  anexado  devera estar
registrado no campo “complemento”.
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Informacgao: Item do

Documentos de Comprovacgao

O que deve ser analisado:

Checklist

Endereco do Parceiro

Comprovante de Enderegco do Parceiro ou
Modelo de Declaragao de Domicilio de Pessoa
Juridica de Direito Privado, ou Contrato de
Aluguel

O comprovante deve estar em nome da
entidade e devera ser um documento de
conta publica, como por exemplo: conta de
agua, luz, internet ou telefone;

A “Declaragao de Domicilio” deve ser datada
e assinada pelo responsavel pelo cadastro;
O modelo encontra-se disponibilizado no
endereco:
https://www.cge.ce.gov.br/modelos-de-
documentos/Modelo de Declaragdao de
Domicilio de Pessoa Juridica de Direito
Privado;

O contrato de aluguel deve estar em nome
da entidade e devera estar atualizado e
assinado entre as partes;

O comprovante devera ter data de emissao
de no maximo 6 (seis) meses anteriores a
data de solicitacdo do cadastro;

Para as entidades com endere¢o no interior
do estado em que o municipio possui um
unico CEP, o endere¢co completo, conforme
comprovante anexado devera estar
registrado no campo “complemento”.
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Informacgao: Item do
Checklist

Documentos de Comprovacgao O que deve ser analisado:

v" Verificar se o nome constante na Ata ou
Portaria coincide com o nome do
responsavel legal.

Ata de Posse do representante legal do Ente
ou Portaria Publicada nomeando o
representante da Entidade

Comprovante da condigao
de representante legal.

Documento de comprovagao de regularidade

Certidao Conjunta Negativa v' Se a certiddo emitida é do parceiro em
'(Ij':'eiI:?uett;go:e:je;:;?;oeséaDivi da Certidao valida emitida pela Fazenda Nacional validagao;
Ativa da Uniao. v Se a validade da certiddo corresponde as
Certidao Negativa de datas informadas no sistema e-Parcerias;
Débitos Estaduais

Certidao valida emitida pela Fazenda Estadual

v' Se a certiddo do estado de domicilio fiscal é

Certidao Negativa de Certidao valida emitida pelo Tribunal Superior valida;

Débitos Trabalhistas do Trabalho .

v' E possivel obter a veracidade da certiddo, no
mesmo site de emissdo, a partir do cddigo

Certidao valida emitida pela Caixa de autenticidade constante no documento

emitido, caso seja necessario.

Certificado de Regularidade
do FGTS
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Informacgao: Item do
Checklist

Documentos de Comprovagao

O que deve ser analisado:

Relatério Resumido da
Execucgao Orgcamentaria
(RREO)

Demonstrativo Fiscal relativo ao 6° bimestre
do ano anterior, estabelecido pela CF, art.
165, § 3°.

Verificar se o demonstrativo esta anexado na
integra e se o periodo € do ultimo bimestre
do ano anterior;

Verificar se esta assinado pelo Prefeito e
responsavel contabil;

Verificar no RREO - Anexo 8, o campo:
“Percentual de aplicacdo em MDE sobre a
Receita Liquida de Impostos”, se o
percentual realizado € de no minimo 25%;
Verificar no RREO — Anexo 15, o campo:
“Total das Despesas com Servicos Publicos
de Saude’”, se o percentual € de no minimo
15%.
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3.2.2. Validagcao Cadastral - Organizagoes da Sociedade Civil (OSC)

Item do Checklist

Documentos de Comprovagao

O que deve ser analisado:

v" Verificar se 0 n° de inscrigdo do documento
Comprovante de inscrigédo e situagéo coincide com a numeragao informada no
CNPJ cadastral do CNPJ junto a Receita Federal sistema e-Parcerias.
v' Verificar no documento se a Situacao
Cadastral encontra-se “ATIVA”.
Comprovante de inscrigédo e situagéo v' Verificar se a descrigdo da natureza juridica
Natureza Juridica cadastral do CNPJ junto a Receita Federal no documento coincide com o informado no
sistema e-Parcerias.
Comprovante de inscrigao e situagéo v Verificar se a descricdo da razdo social
Razéo Social cadastral do CNPJ junto a Receita Federal informada  no  CNPJ  coincide com o
informado na integra no sistema e-Parcerias;
v" Nao considerar o “Nome Fantasia”.
v Verificar se o n° de inscricdo do documento
coincide com a numeragado informada no
Comprovante de Inscricido da Pessoa sistema e-Parcerias;
CPF Fisica ou Documento de Identidade ou v" Documentos de identidade aceitos: CNH,
Carteira de Motorista (dentro ou fora da validade), RG, CTPS,
Carteira Profissional Emitida por Entidade de
Classe.
v Verificar se o nome cadastrado no sistema
e-Parcerias é idéntico ao nome constante no
Nome Comprovante de Inscricdo da Pessoa documento;
Fisica ou Documento de identidade v' Documentos de identidade aceitos: CNH,

(dentro ou fora da validade), RG, CTPS,
Carteira Profissional Emitida por Entidade de
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Item do Checklist

Documentos de Comprovagao

O que deve ser analisado:
Classe e Passaporte apenas se estiver
valido.

Data de Nascimento

Comprovante de Inscricdo da Pessoa
Fisica ou Documento de identidade

Verificar se a data de nascimento do
documento coincide com a data informada
no sistema e-Parcerias.

Nome da Mae

Documento de Identidade

Verificar se o nome da mae, constante no
documento coincide com o cadastrado no
sistema.

Nome do Pai

Documento de Identidade

Verificar se 0 nome do pai, constante no
documento esta devidamente cadastrado no
sistema e-Parcerias;

Caso nado conste a identificagdo no
documento, podera estar preenchido com

outra informacao: “N/C”, “pai ndo declarado”,
etc.

Endere¢o do Responsavel

Comprovante de endereco do responsavel
pelo parceiro ou Declaragdo de Residéncia

v

O comprovante deve estar em nome do
responsavel pela entidade e devera ser um
documento de conta publica, como por
exemplo: conta de agua, luz, internet ou
telefone;

A “Declaracdo de Residéncia” deve ser
preenchida, datada e assinada pelo
declarante responsavel pelo cadastro;

O modelo encontra-se disponibilizado no
endereco:
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Item do Checklist

Documentos de Comprovagao

O que deve ser analisado:
https://www.cge.ce.gov.br/modelos-de-
documentos/ Modelo de Declaracido de
Residéncia;

O comprovante devera ter data de emissao
de no maximo 6 (seis) meses anteriores a
data de solicitagao do cadastro;

Para os parceiros com endere¢o no interior
do estado em que o municipio possui um
unico CEP, o endere¢co completo, conforme
comprovante anexado devera estar
registrado no campo “complemento”.

Enderecgo do Parceiro

Comprovante de Endereco do Parceiro ou
Modelo de Declaracao de Domicilio de
Pessoa Juridica de Direito Privado, ou

Contrato de Aluguel

O comprovante deve estar em nome da
entidade e devera ser um documento de
conta publica, como por exemplo: conta de
agua, luz, internet ou telefone;

A “Declaragao de Domicilio” deve ser datada
e assinada pelo responsavel legal;

O modelo encontra-se disponibilizado no
enderego:
https://www.cge.ce.gov.br/modelos-de-
documentos/ Declaragdo de Domicilio de
Pessoa Juridica de Direito Privado;
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Item do Checklist Documentos de Comprovagao O que deve ser analisado:

v" O contrato de aluguel deve estar em nome
da entidade e devera estar atualizado e
assinado entre as partes;

v O comprovante devera ter data de emissao
de no maximo 6 (seis) meses anteriores a
data de solicitagao do cadastro;

v' Para as entidades com endereco no interior
do estado em que o municipio possui um
unico CEP, o endere¢co completo, conforme
comprovante anexado devera estar
registrado no campo “complemento”.

v" Verificar se o representante legal informado
na Ata € o mesmo informado no cadastro;

o % . , ..
Comprovante da condigao Ata da Reunido da Assembléia Geral da Verificar se o periodo deﬂnldp para o
de representante legal mandato coincide com as datas informadas

Entidade . o
no sistema e-Parcerias;
v' Verificar se o documento esta completo,
assinado e registrado em cartorio.
Certidao de existéncia v Verificar se o nome constante na Certidao de
juridica expedida pelo Existéncia, ou a Certiddo Simplificada ou
cartorio de registro civil; Certidao de existéncia juridica ou Estatuto coincide com o nome do cadastro
Estatuto registrado e de Estatuto Social ou no e-Parcerias;
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Item do Checklist
eventuais Alteragdes ou
Certidao simplificada
emitida por Junta Comercial.

Documentos de Comprovagao
Certiddao Simplificada

O que deve ser analisado:

Verificar se o documento estd completo,
assinado, registrado e com firma
reconhecida;

Ata de Eleicao do Quadro de
Dirigentes

Ata de Eleig¢ao da Diretoria que conste o
Quadro de Dirigentes

Verificar se o periodo definido para o
mandato coincide com as datas informadas
no sistema e-Parcerias;

Verificar se o documento estda completo,
assinado e registrado em cartorio;

Verificar se todos os dirigentes constantes
da Ata encaminharam a documentacao
basica solicitada pelo e-Parcerias;

No caso de duvida com relagdo ao numero
de dirigentes, verificar o que esta disposto no
Estatuto.

Documentagao Obrigatéria
dos Dirigentes

Documento de Identidade
CPF
Comprovante de Endereco

Seguir os mesmos critérios estabelecidos
nesse manual utilizados para analise dos
documentos pessoais do responsavel pelo
cadastro.
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TUTORIAL PARA ANALISE DA ATUALIZAGAO CADASTRAL

Documento de comprovacgao de regularidade

Certidao Conjunta Negativa

de Débitos relativos a Certidao valida emitida pela Fazenda v' Se a certiddo emitida é do parceiro em
Tributos Federais e a Divida Nacional validagao;
Ativa da Uniao
Certidao Negativa de Certidao valida emitida pela Fazenda v Se a validade da certiddo corresponde as
Débitos Estaduais Estadual do Ceara e para Osc’s sediadas datas informadas no sistema e-Parcerias;
fora do Estado do Ceara, anexar a
Certiddo Estadual do domicilio fiscal v' Se a certiddo do estado de domicilio fiscal é
Certidao Negativa de Certidao valida emitida na Secretaria de valida;
Débitos Municipais Financas do domicilio fiscal
v' E possivel obter a veracidade da certiddo, no
Certidao Negativa de Certidao valida emitida pelo Tribunal mesmo site de emissdo, a partir do codigo
Débitos Trabalhistas Superior do Trabalho de autenticidade constante no documento
Certificado de Regularidade Certidao valida emitida pela Caixa emitido, caso seja necessario.
do FGTS
v Verificar se a declaracao esta assinada pelo
Declaragcao de nao utilizagao | Declaragcao de Regularidade do Trabalho representante da entidade, devidamente
de trabalho de menor, de Menor identificado;
exceto como aprendiz. v/ Caso exista um procurador para representar
o responsavel, verificar se a procuragao esta
anexada em “‘Documentacao
Complementar”, ou apensa a propria
declaracgao;

v" Modelo da Declaragéo obtida a partir do site:
https://www.cge.ce.gov.br/modelos-de-
documentos/.
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3.2.3. Validagao Cadastral - Pessoa Juridica de Direito Privado (s/ fins lucrativos)

Item do Checklist

CNPJ

Documentos de Comprovagao

Comprovante de inscri¢ao e situagao
cadastral do CNPJ junto a Receita Federal

O que deve ser analisado:
Verificar se o0 n° de inscricdo do documento
coincide com a numeracdo informada no
sistema e-Parcerias.

v' Verificar no documento se a Situacdo
Cadastral encontra-se “ATIVA”.
o Comprovante de inscrigao e situagao v’ Verificar se a descrigdo da natureza juridica
Natureza Juridica . . . no documento coincide com o informado no
cadastral do CNPJ junto a Receita Federal . .
sistema e-Parcerias.
Comprovante de inscrigdo e situacdo v Verificar se a descricao da razdo social
Razdo Social cadastral do CNPJ junto & Receita Federal informada  no  CNPJ  coincide com o
informado na integra no sistema e-Parcerias;
v" Nao considerar o “Nome Fantasia”.
v Verificar se o n° de inscrigdo do documento
coincide com a numeragao informada no
Comprovante de Inscricdo da Pessoa sistema e-Parcerias;
CPF Fisica ou Documento de Identidade ou v Documentos de identidade aceitos: CNH,
Carteira de Motorista (dentro ou fora da validade), RG, CTPS,
Carteira Profissional Emitida por Entidade de
Classe.
v" Verificar se o nome cadastrado no sistema
e-Parcerias é idéntico ao nome constante no
. documento;
Comprovante de Inscricdo da Pessoa
Nome Fisica ou Documento de identidade
v Documentos de identidade aceitos: CNH,

(dentro ou fora da validade), RG, CTPS,
Carteira Profissional Emitida por Entidade de
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Item do Checklist Documentos de Comprovagao O que deve ser analisado:
Classe e Passaporte apenas se estiver
valido.

v' Verificar se a data de nascimento do
documento coincide com a data informada
no sistema e-Parcerias.

v' Verificar se o nome da mae, constante no

Nome da Mae Documento de Identidade documento coincide com o cadastrado no
sistema e-Parcerias.

v" Verificar se o nome do pai, constante no
documento esta devidamente cadastrado no
sistema e-Parcerias;

Nome do Pai Documento de Identidade v. Caso nao conste a identificagdo no
documento, podera estar preenchido com
outra informacao: “N/C”, “pai nao declarado”,
etc.

v' O comprovante deve estar em nome do
responsavel pela entidade e devera ser um
documento de conta publica, como por
exemplo: conta de agua, luz, internet ou
telefone;

Comprovante de Inscricdo da Pessoa

Data de Nascimento Fisica ou Documento de identidade

Comprovante de endereco do responsavel
pelo parceiro ou Declaragdo de Residéncia v A “Declaragdo de Residéncia” deve ser
preenchida, datada e assinada pelo
declarante responsavel pelo cadastro;

Endere¢o do Responsavel

v" O modelo encontra-se disponibilizado no
endereco: https:
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Item do Checklist

Documentos de Comprovagao

O que deve ser analisado:
Ilwww.cge.ce.gov.br/modelos-de-
documentos/ Modelo de Declaracdo de
Residéncia;

O comprovante devera ter data de emissao
de no maximo 6 (seis) meses anteriores a
data de solicitagado do cadastro;

Para os parceiros com endere¢o no interior
do estado em que o0 municipio possui um
unico CEP, o enderego completo, conforme
comprovante  anexado devera estar
registrado no campo “complemento”.

Enderecgo do Parceiro

v

v

v
Comprovante de Endereco do Parceiro ou v
Modelo de Declaracdo de Domicilio de
Pessoa Juridica de Direito Privado, ou
Contrato de Aluguel v

O comprovante deve estar em nome da
entidade e devera ser um documento de
conta publica, como por exemplo: conta de
agua, luz, internet ou telefone;

A “Declaragao de Domicilio” deve ser datada
e assinada pelo responsavel legal;

O modelo encontra-se disponibilizado no
endereco:
https://www.cge.ce.gov.br/modelos-de-
documentos/;Modelo de Declaracdo de
Domicilio de Pessoa Juridica de Direito
Privado;
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Item do Checklist Documentos de Comprovagao O que deve ser analisado:

v" O contrato de aluguel deve estar em nome
da entidade e devera estar atualizado e
assinado entre as partes;

v O comprovante devera ter data de emisséao
de no maximo 6 (seis) meses anteriores a
data de solicitacdo do cadastro;

v' Para as entidades com endereco no interior
do estado em que o municipio possui um
unico CEP, o enderego completo, conforme
comprovante  anexado  devera  estar
registrado no campo “complemento”.

v’ Verificar se o representante legal informado
na Ata € o mesmo informado no cadastro.

v' Verificar se o periodo definido para o

Comprovante da condigao de Ata da Reunido da Assembléia Geral da - .
representante legal Entidade man_dato coincide com gs datas informadas
no sistema e — parcerias;
v' Verificar se o documento esta completo,
assinado e registrado em cartorio.
v' Verificar se 0 nome constante na Certidao de
Certidao de existéncia juridica Existéncia, ou a Certiddo Simplificada ou
expedida pelo cartério de Estatuto coincide com o nome do cadastro
registro civil; Certidao de existéncia juridica ou no e-Parcerias;
Coépia do Estatuto registrado e de | Estatuto Social ou Certiddo Simplificada
eventuais Alteragoes ou Certidao v' Verificar se o documento esta completo,
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Item do Checklist
simplificada emitida por Junta
Comercial.

Documentos de Comprovagao

O que deve ser analisado:
assinado e registrado em,
reconhecida;

com firma

v' Verificar se a Certiddo Simplificada emitida
pela Junta Comercial do Municipio pertence
a entidade.

Item do Checklist

Documento de comprovacgao de reg

ularidade

Certidao Conjunta Negativa de
Débitos relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da

Uniao

Documentos de Comprovagao

Certidao valida emitida pela Fazenda
Nacional

O que deve ser analisado:

v' Se a certidao emitida é do parceiro em
validacao;

Certidao Negativa de Débitos
Estaduais

Certidao valida emitida pela Fazenda
Estadual do Ceara e para pessoas
juridicas sediadas fora do Estado do

Ceara, anexar a Certidao Estadual do

domicilio fiscal

v Se a validade da certidao corresponde as
datas informadas no sistema e-Parcerias;

v' Se a certidao do estado de domicilio fiscal é

Certidao Negativa de Débitos
Municipais

Certidao valida emitida na Secretaria de

Financas do domicilio fiscal

valida;

Certidao Negativa de Débitos
Trabalhistas

Certidao valida emitida pelo Tribunal
Superior do Trabalho

v E possivel obter a veracidade da certid3o, no
mesmo site de emisséo, a partir do codigo
de autenticidade constante no documento

Certificado de Regularidade do
FGTS

Certidao valida emitida pela Caixa

emitido, caso seja necessario.
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Declaragao de nao utilizagcao de
trabalho de menor, exceto como
aprendiz

v

Declaragao de Regularidade do Trabalho v
de Menor

v

Verificar se a declaragao esta assinada pelo
representante da entidade, devidamente
identificado;

Caso exista um procurador para representar
o responsavel, verificar se a procuragao esta

anexada em “‘Documentacao
Complementar”, ou apensa com a propria
declaracéo;

Modelo da Declaracao obtida a partir do site:
https://www.cge.ce.gov.br/modelos-de-
documentos/.
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3.2.4. Validacao cadastral - Pessoa Fisica

Item do Checklist Documentos de Comprovagao O que deve ser analisado:

v" Verificar se 0 nome constante no documento
coincide com o mesmo informado na integra
no sistema e-Parcerias.

Comprovante de Inscricdo da Pessoa

Nome Fisica ou Documento de Identidade

v" Verificar se o n° de inscricdo do documento
coincide com a numeragado informada no

Comprovante de Inscricido da Pessoa sistema e-Parcerias;

CPF Fisica ou Documento de Identidade ou v' Documentos de identidade aceitos: CNH,

Carteira de Motorista (dentro ou fora da validade), RG, CTPS,
Carteira Profissional Emitida por Entidade de
Classe.

v Verificar se o n° de inscrigdo do documento
coincide com a numeragao informada no
sistema e-Parcerias;

v Documentos de identidade aceitos: CNH,
(dentro ou fora da validade), RG, CTPS,
Carteira Profissional Emitida por Entidade de
Classe e Passaporte apenas se estiver
valido.

Documento de Identidade, ou Carteira de

Documento de Identidade Motorista ou Passaporte

v" Verificar se a data de nascimento coincide
com a data informada no sistema e-
Parcerias.

v' Verificar se o0 nome da mée, constante no
documento coincide com o cadastrado no

Comprovante de Inscricdo da Pessoa

Data de Nascimento Fisica ou Documento de Identidade

Nome da Mae Documento de Identidade
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Item do Checklist

Documentos de Comprovagao

O que deve ser analisado:
sistema e-Parcerias.

Nome do Pai

Verificar se o nome do pai, constante no
documento esta devidamente cadastrado no
sistema e-Parcerias;

Caso nédo conste a identificacdo no
documento, podera estar preenchido com
outra informacao: “N/C”, “pai nao declarado”,
etc.

Endere¢o do Responsavel

v
Documento de Identidade v
v
v
Comprovante de endereco do responsavel
pelo parceiro ou Declaracéo de
Residéncia. v
v

O comprovante deve estar em nome do
responsavel pelo cadastro e devera ser um
documento de conta publica, como por
exemplo: conta de agua, luz, internet ou
telefone;

A “Declaracdo de Residéncia” deve ser
preenchida, datada e assinada pelo
declarante responsavel pelo cadastro;

O modelo encontra-se disponibilizado no
endereco:
https://www.cge.ce.gov.br/modelos-de-
documentos/ Modelo de Declaracdo de
Residéncia;

O comprovante devera ter data de emissao
de no maximo 6 (seis) meses anteriores a
data de solicitacido do cadastro;
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Item do Checklist

Documentos de Comprovagao

v

O que deve ser analisado:

Para os parceiros com endereco no interior
do estado em que o municipio possui um
unico CEP, o enderego completo, conforme
comprovante  anexado  devera  estar
registrado no campo “complemento”.

Item do Checklist

Documento de comprovagao de regularidade da Pessoa Fisica

Documentos de Comprovagao

CeDrt’ld_ao Conjqnta Neggtlva de Certidao valida emitida pela Fazenda Y
ébitos relativos a Tributos Nacional
Federais e a Divida Ativa da Uniao
v
Certidao Negativa de Débitos Certidao valida emitida pela Fazenda
Estaduais Estadual do Ceara e para pessoas fisicas
sediadas fora do Estado do Cear4, anexar v
a Certiddo Estadual do domicilio fiscal
Certidao Negativa de Débitos Certidao valida emitida na Secretaria de
Municipais Financas do domicilio fiscal

O que deve ser analisado:
Se a certidao emitida é do parceiro em
validagao;

Se a validade da certiddo corresponde as
datas informadas no sistema e-Parcerias;

Se a certiddo do estado de domicilio fiscal é
valida;

E possivel obter a veracidade da certido, no
mesmo site de emissao, a partir do cédigo
de autenticidade constante no documento
emitido, caso seja necessario.
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4. FLUXO DAS ATIVIDADES
4.1 VALIDAGAO DO PRE-CADASTRO DO PARCEIRO

Insere asinformacgies

& e documentos no Ajusta Cadastro

= sistema E-PARCERIAS,

[=] "

2 x

-9 = =

STATUS: PRE
PARCEIRC

- INVALIDADO,
2 PENDENTE DE
= VALIDAGED
;‘
@
=
g
= [ ! °{1 v . sgmymy i STATUIS: PRE
)] ) .. PARCEIRO
= STATUS: PRE INWALIDADO
£ PARCEIRO, PENDEMTE - - e A
g DE VALIDAGAD s
:g Existem a0 Farceiro
- inconformidades?
% Analisa as
- w informagdes e b\

et documentos N e

M3o N walida o
Cadastro
S
: STATUS:
Serean P&RCEIRO
VALIDADO
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4.2 VALIDACAO DAS ATUALIZAGOES CADASTRAIS

| Ajusta o L

( ) 3 ‘ Atualiza \
Cadastro | SEERE I
A

Parceiro

Existern Referem-se
inconfomidades? 203 aaa.os Infn‘rm? 3
cadastrais 7 pedéndcia e
Analisa as ™ SIM [ invalida o
L atualizagdes do cadastro,

Cadastro

Informa a
pendéncia e

STATUS: PARCEIRO
IMNWALIDADO: M3o é
possivel tirar a certidd,

Validacio das Atualizacbes Cadastrais

solicita ajustes

Walida o
cadastro

CGEfOrgdo/Entidae - Colaborador de Yalidagdo

STATUS: PARCEIRO
WALIDADO, pode emitir
a Certid3o de
Regularidade.

‘ STATUS: PARCEIRO “ALIDADO

-1 porém com a situagio
IRREGULAR.

Centro Admin. Gowernador Yirglio TAwora - dv. Gal Afonso dlbuquerque Lima s/ - Edificio SEPLAG - 22 Andar

CEF:G0.E30420 - Cambeba -Fortaleza /CE -Fone: 31013467 - Fax: (850 3101.3 430




CONTROLADORIA E OUVIDORIA Sistema/Mddulo: E-PARCERIAS/CAD
Usuario: COLABORADOR

; GERAL DO ESTADO Data: 06/05/2019
Governo do Estado do Ceard Vers3o: 01
Pagina 42 de 42

TUTORIAL PARA ANALISE DA ATUALIZAGAO CADASTRAL

4.3 VALIDAGAO DA ATUALIZAGAO DO RESPONSAVEL

Atualiza as
informacgdes e
" documentos do
.E responsavel Ajusta o
- cadastro
L]
o
T
=
8
c =
o s
a
g
o
o
o
8 Ha
% inconfarmidades ? STATUS:
3 ) Solicita ajustes p == === oo PARCEIRD
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