ANEXO | DA PORTARIA N2 34/SMG/2017

MANUAL PARA CORRETA OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA CENTS

PROCEDIMENTOS EM CASO DE INSCRICAO / REINSCRICAO

ACESSO AO SISTEMA

Endereco de acesso: http://web4.prodam/CENTS.Intranet/login.aspx - para logar é necessario
inserir sua hierarquia, o usuario que comeg¢a com D e seus 6 primeiros nimeros do RF, a senha

inicial é prodam e deve ser alterada no primeiro acesso.

Higerarguia:

Usuario:

Senha:

intranet

COMO ALTERAR A SENHA

Entrar na pagina inicial do cents http://web4.prodam/CENTS.Intranet.aspx

Clicar em ALTERAR SENHA

Colocar hierarquia :

Colocar usuario:

Senha atual é prodam

Escolher uma nova senha com no minimo 5 digitos e que ainda ndo tenha sido usada.
Repetir a senha

Caso seja aprovado, as senhas ficardo em branco

Clicar em voltar e logar novamente com a nova senha

Hierarguia: ?:cenf_-'

Ususrio: 425234 .
Senha Atual: | |
Neows Senha: | nimntosin

Confirmar Senhat '"' .

intranet

PROCEDIMENTOS APOS ENTREGA DA DOCUMENTACAO

Ao receber a documentacdo das Organizacbes, primeiramente deve ser feito o check list dos
documentos obrigatérios. Apds a checagem, se algum documento ndo estiver de acordo a
Organiza¢do tem 10 dias para regularizar sua situagdo, findo o prazo, caso a documentagdo nao
esteja regularizada, proceder com a desisténcia do pedido.

Caso a documentacao esteja correta:

- Acessar o sistema;



- Clicar em entidades qualificadas no menu:

Cadastro Unico das Entidades Parceiras do Terceiro Setor -
CENTS

INTRANET

Aresso as funcionalidades de avaliscdo de Entidades para inscricdo no
Cadastro Unico

Acesso ao cadastro de Termos e Contratos

- Pesquisar o CNPJ
- Em caso de Inscricdo ticar na uUnica linha existente e clicar em consultar entidade.

- Em caso de Reinscrig¢do ticar na ultima linha de cadastro e no botdo consultar entidade.

Entidades
Fazfo Sodal: Morme Fantasia:
CHPI: 04,351, 940/0001-5& Status;: Todaos '
Raz_ao T!PO Niamero do Processo CHPI Status Data_ df E
Social Entidade Inscrcio
Centro de
/1 apois OECIP Z007.0295433-8 04,351.940/0001-26 APROVADA 16/11/2007
Integrado e

Frofissional

Utilizar o documento anexo: — Lista de Retificacdo - ANEXO Il para anotar as divergéncias

encontradas no cadastro.

Neste mddulo, existem 06 telas com dados obrigatérios e os mesmo devem estar preenchidos de
acordo com o documento fisico entregue.

Cadastro Unico das Entidades Parceiras do Terceiro Setor - CENTS
Cadastro U

| INTHRANET

@] [&] [&] [

12 tela — IDENTIFICACAO DA ENTIDADE — Dados cadastrais basicos, telefone, endereco, nimero e
data do registro da Uultima ata ou estatuto, fonte de recursos, e-mail, ccm,contato e

principalmente o 6rgao que pretendem entregar a documentacgao.



Tipo de Inscricdo:¥ IETS b

Selecionar drgdo com a qual pretende celebrar o convénio:

OrgSos:* IFunda;ﬁc Theatro Municipal b
Identificacdo

Mome:* |Tezte Lineu Homologagdo DS,-'1 Nome Fantasia: |Lineu Homolog 05/06/2013 |
CNPI:* [72.133.891/0001-28 | 1nscrico Estadual: [ .. |
Natureza Juridica:¥ IFunda;ﬁc de Direite Privar % | Data Constituicdo: ¥ 05/06/2013

Site: | | E-mail: * ||ineu@|::rcdarn.Ep.gc:'.-.l::r |
CCM (Cod Contr | |

Mobiliaric):*

Fonte de recursos para manutencdo da Entidade:(Copiar do Estatuto) *

teste homologacio 29/11/2013 - ETS Prapria

Registro

Nome do Cartdrio:* |F>rirneirc Cartdrio de 530 Paulo

Me Ultimeo Registro:* |123456 Data Ultimo Registro:* 04/06/20132

@ Endereco

Pais:* |BRASIL W | Mimero:® [75 |
Estado:* ISP % | Complemento: |1.2 andar |
Cidade:* |55G Paulo V' | Bairro: [Barra Funda |

Enderego:® |Rua dagui mesmo | CEP:* |L3092-150 |

Telefones

Telefone:* {11)23396-9543 adicionar outros telefones

* 0= campos marcados com "*" s3o de preenchimento obrigatdrio!

29 tela — ATIVIDADE DA ENTIDADE

O cddigo selecionado deve estar de acordo com o cddigo do cartdo do CNPJ e as atividades
exercidas pela organizagao devem constar no estatuto.



| | _INTRANET

Atividade:* 9411-1/00-001
DescrigSo:r  |[ASSOCIACAD EMPRESARIAL

Atividades da Entidade (Copiar do Estatuto):*

Fins a gue se destina:*

teste mais de umas linhas
dddfffffhjklklgg gooegloclcs
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32 tela — REPRESENTANTE LEGAL

Deve ser preenchido com o nome do presidente em exercicio — verificar a ata

[ @ Representante Legal

Home:* |'_|r.-21_- ETS 29/11/2013 | Cargo:® Dirstor

m

| Secrataria: t=ste ETS 29/11/2013 |

42 tela — ESTRUTURA DA ENTIDADE

Nesta tela é obrigatério o preenchimento do nome e do cargo ocupado no quadro diretivo. Bem
como nome e cargo dos fundadores da instituicdo. E nessa tela que sdo inseridos vice-presidente,

tesoureiro, secretario e diretores. Todos os membros que constam na ultima assembleia de
eleigdo ou estatuto.



| Estada Civil: | |

Nomay * | | Cargot * | |
|
|

etado il | |

52 tela— MEMBROS DE ORGAQOS COLEGIADOS

Nesta tela constard os membros dos conselhos ( fiscal, consultivo, diretivo, etc ) com nome,

profissdo e cargo .

SELECIONE TODOS 05 ORGAOS COLEGIADOS QUE A ENTIDADE POSSUIR:

orggorr | 2
Mome:® | | F‘F‘D;f.iﬁ;ﬁﬂ.?*. |
Estado Civil: | | Endersgo: |

= Pl e
Home db Membro:

[0 tedes £rs 25/11/2013

62 tela — CERTIFICADOS

Nesta tela é necessario verificar se os certificados ticados pela organizagdo foram entregues

fisicamente.



& (L] (&) =8l (=
| _‘uf
| (‘ertlflcadgq Publlfm
':_-f?%:' Qualificaches
OS5CIP Federal Validade!
| OSCIP Estadual Validadea:
| OS5 Federal Walidada:
OS5 Estadual Validads!
T E
Mitule
'._Ex.Tltll.J
Utilidade Piblica
Fedaral Estatudal | Municipal
Entidade Filantropica
Fedaral Estatudal Municipal
nac possui registros = certificados publicos

Ao término da checagem, caso alguma divergéncia tenha sido encontrada, anexar a Lista de

retificacio — ANEXO Il ao e-mail da Organizacdo com o seguinte texto:

Apds a checagem de vosso cadastro verificamos a divergéncia e/ou auséncia de dados nos campos

da lista em anexo, solicitamos que encaminhem um e-mail para cents@prefeitura.sp.gov.br com o

numero de seu CNPJ, solicitando o descongelamento dos dados da lista. A alteracdo sera feita pelo

DPTS, portanto, ndo se esquecam de enviar os dados corretos para que a alteracdo possa ser

realizada.

Apbs a correcdo dos dados a Organizacdo entrard em contato para avisa-los e apds a checagem da
veracidade da informacgdo, abrir um processo Administrativo ou utilizar um Processo ja aberto (
isso dependerd de cada secretaria ) e vincular ao cadastro

VINCULACAO DE PROCESSO

Acessar o sistema, clicar em Entidades em andlise, digitar o CNPJ e clicar em pesquisar. Ticar no
quadradinho correspondente e clicar em vincular processo.



[ _INTRANET

Entidades em Analise

Razdo Social: |via pablica Mome Fantasia:
CHPI: Mostrar Entidade por Tipo: ITodos
- Tipo Nimero do Data de
—— Errizics Entidade Processo Inscricio
;"laa Publica - Instituto para o Desenvolvimento oscip S0/11/2007
1
| = T

Inserir o nimero do processo e clicar em confirmar.

| | _INTRANET
Vincular Processo

rf'—'._l &

% Entidade

Nome: Via Pablica - Instituto para o Desenvolvimento da

Nome Fantasia! Instituto Via Puablica

CHNPI: 04.546.064 /0001-43 Inscricdo Estadual:

Namero do Processo:r®

Apds os procedimentos administrativos de cada Secretaria, assinatura do Despacho e publicacido
da aprovacdo ou ndo do inscri¢do / reinscricdo é necessario langar o deferimento.

DEFERIMENTO

Acessar o sistema, clicar em Entidades em andlise, digitar o CNPJ e clicar em pesquisar. Ticar no
quadradinho correspondente e clicar em deferimento.



| _INTHRANET

Entidades em Analise

Razdo Social: |via publica Mome Fantasia:

CHPI: Mostrar Entidade por Tipe: [Tedeos ~

(X e

- Tipo Nimero do Data de
Mome Entidade Entidade Processo Inscricio

;r;a Publica - Institute para o Desenvolvimente oo oo 30/11/2007

| [=

Deferir ou indeferir o pedido, colocar a data do DESPACHO e o texto padrao de cada secretaria.
Clicar em confirmar.

FEFF 5t Ea
| INTHANET
!
Deferimento de Inscricdo
(EZ) Entidade
Nome: Sanatorinhos Acdo Comunitaria de Sauvde
Nome Fantasia: Sanatorinhos
CHPI: 60.740.719,/0001-90 Inscricao Estadual:
=) Acio
— x ~y o ~ Desisténcia do
() Deferir () Indeferir ) podide
Data do Despacho: "”\
Despacho
v : =

A partir deste momento o certificado ja pode ser acessado pela Organizacdo, entrar em contato
com a mesma e solicitar uma cdpia do certificado.

Esse procedimento finaliza o processo de inscri¢do / reinscrigdo.

PROCEDIMENTO DE AJUSTES CELEBRADOS

a) Dados gerais:
A Secretaria devera iniciar este procedimento, assim que o termo da parceria for formalizado.

Para inserir novo termo, o usudrio devera clicar em “adicionar” e preencher todos os dados
solicitados: CNPJ, Nome da entidade, Secretaria, Filial (se houver), Tipo de contrato, Inicio da
vigéncia, término da vigéncia, nUmero do contrato, objeto, valor do contrato e data de publicacdo
(consiste na data de publicacdo do despacho que autorizou a celebragdo da parceria).



Dados Gerais | Repasses | Prestacdo de Contas
Ajustes Celebrados - Dados Gerais

CHNPI (Matriz):*

Mome da Entidade: * |FFMUSP

Secretaria: * [ ™ [ 1ncluir Filial?

Tipo Contrato: * ICcr-.-éric b

Inicio: * 20/11/2006 Até: * 230/11/2007
Mimers do 029.2004 Mimera do 2004-0.212.232-1
Contrato: Frocesso!

Objeto: * Tracar o papel dos barticipes na consecucio das acies objetivadas na Cldu ¥
Valor do _ »

Contrato: ¥ 142.241,44

Data de

Publicagdo:*

Data da publicagdo = a data de publicacdo, no Didgric Oficial da Cidade, do despacho da autoridade que
autorizou a celebracgdo do convénio, termo de parceria, contrato de gestdo ou instrumento congénere, ou
a sua promogacao 7 Art. 39, § 19, 11T do decreto novo CENTS

e

L]

[FOF]

Para obter os dados de Ajustes Celebrados para os contratos adma, basta clicar aqui S

Para finalizar clicar em “salvar”.

Sempre que houver qualquer aditamento a um termo ja cadastrado, o usuario devera inserir os
dados do aditivo, tais como: Objeto, Data de Inicio, Data de fim, Valor do termo e anexar o termo
aditivo assinado.

Para incluir um aditivo o usuario devera: Digitar o CNPJ da Entidade, clicar em “pesquisar” e clicar
no nome da Entidade desejada:

rprefeitura.sp.gov.br

Cadastro Unico das Entidades Parceiras do Terceiro Setor -
CENTS

—INTRANET

, Ajustes Celebrados

MNome Entidade: CMNPI: |50.954.213,/0001-20
Tipo: Todos v
Secretaria:
Pariodo de Vigéncia: | Ater
T [
Entidade Secretaria Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
ASSOCIACAD PRINCESA ISABEL DE EDUCACAD E CULTURA 18/04/ 2007 181272008

=

Na tela de dados gerais do ajuste celebrado, o usuario deve clicar em “anexo” e inserir as novas
informacdes.

Vale ressaltar que o usuario nunca deve pagar o que ja estava cadastrado, apenas incluir novo
aditivo clicando no botdo “anexo”.



Dados Gerais | Repasses | Prestacao de Contas
Ajustes Celebrados - Dados Gerais

Entidade
CNP] (Matriz):*

MNome da Entidade: ¥ |FFMUSP

Contrato

Secretaria: * | i [ indluir Filial?

Tipo Contrato: * ICum.réniu ﬂ

Inicio: * 30/11/2006 ' Atd: * 30/11/2007 e,
4 029.2004 et 2004-0.212,232-
Contrato: Processo:

Objeto: * Tracar o papel dos barticipes na consecucio das acdes ohjetivadas na Cldu X
Valor do

Contrato: * 142,241,444

Data de

Publicagdo:*

Data da publicagdo = a data de publicagdo, no Didric Ofical da Cidade, do despacho da autoridade que
autorizou 2 celebragdo do convénio, termo de parceria, contrato de gest3o ou instrumento congénere, ou
a sua prommogacdo 7 Art, 39, § 19, III do decreto novo CENTS

(B sy [E ¥ [ vemrn 4

Para obter os dados de Ajustes Celebrados para os contratos acima, basta clicaraqui@

Aditivos
Selecione ofs) item{ns) que serda{ac) aditado(s).

I:‘Ehbjetn.'
DDumgio: | Ats |

D valor:
Aruivo: | | procurar..,

B DIt

E@ Nio Existem Registros Associados!

Nessa pagina também é possivel consultar o cadastro de uma entidade. Para tanto o usuario

devera digitar o CNPJ da Entidade, clicar em “pesquisar” e, por fim, clicar no nome da Entidade

que deseja verificar.

b) Repasses: O usudrio deverd cadastrar todos os repasses do contrato e a confirmacgdo dos

pagamentos.

O usudrio dever3, na tela de ajustes celebrados, pesquisar o CNPJ da Entidade e clicar no nome da

Entidade que deseja cadastrar os repasses. Em seguida, devera clicar na aba “repasses” e no botao

“nova parcela”.



Ao selecionar a inclusdo de Nova Parcela abrira uma tela com dois campos de preenchimento,
basta preencher com DATA e VALOR que esta previsto para ser efetuado o repasse e clicar em
“salvar”.

e

| INTHANET

Dados Gerais | Repasses| Prestacio de Contas

Ajustes Celebrados - Repasses

Previsto Realizado

Nova PEFCE;E | Selacione a parcala

R OrTAR

@ Prefeitura da Cidade de S50 Paulo - Cadastro Unico - Intern... (<= M=iefiRea |

i =
Previsto

Mova Parcela Repasse

Parcela:

Previg, —
Valor R$ | |

Tl l ]WI Salvar i

Apds preencher o campo Repasse Previsto, a tela de repasses tera o layout abaixo:

Dados Gerais | Repasses| Prestacdo de Contas
Ajustes Celebrados - Repasses

Previsto Realizado
MNova Parcela I Selecione a parcela
Data Valor Data Valor
Paecels Previsto Previsto Paecels Realizado Realizado
RE o1 = =
Ot 01/ 10/2016 1.200.000,00 .
1
R O LT AR

d

Quando o repasse for efetuado, basta clicar na parcela correspondente para preencher com os
dados de data e valor efetivos do repasse. Posteriormente, clicar em salvar.



PmﬂﬂiﬁﬂﬁﬂilﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬁlpﬂﬁﬁEﬁQdﬁﬂﬂﬂﬁﬁa

IAjustes Celebrados - Repasses

PFrevisto Realizado
I Nova Parcala I Selacione a parcels
Bata Valor Data Valar
Parcele o vate Previsto Parcals |- b bvade | Raskindo
n RS -
2 01/10/2018 4 504.000.00 i
1
[fe e
Version: 2.26.0.0 - Intraned
Realizado
Parcela:

Data Previsto:

Valor Previsto:

Valor Rs;

Data:

Voltar Salvar

c) Prestacdo de Contas: Nesta tela sdo inseridos os dados e as documentacdes referentes as
prestacOes de contas apresentadas pelas Entidades.

Apds o recebimento da documentacgao exigida na prestacdo de contas, o gestor deve preencher os
campos de “Apresentacdo”, com periodo para apresentacdo da prestacdo de contas e data de
apresentacdo, e “Andlise”, com prazo final para Administracdo analisar a prestacdo de contas. Em
seguida, clicar em “salvar”.

Dados Gerais| Repasses| Prestacio de Contas
Ajustes Celebrados - Prestacao de Contas

Apresentacao Analise
Pariodo Oata Prazo Andlisa
loi/io/2016  |FY = [15/10/2016 |ER los/11/z016  [[EH
Cata Apresentada
[os/io/z016  |EY
TR AR

Apods salvar os dados inseridos, o layout serd assim:



i
:ﬂaih)sﬂeraﬁlﬂﬁpml Prestacdo de Contas
iAjustes Celebrados - Prestacdo de Contas

| 5 = Data de Prazo para - :
Referéncia/Periodo A tacs Anali Parecer Status
oi/10/2016 - 15/10/2016 osf102016 09/11/2016 =
i
Apresentacdo Analise
Data Prazo Analise

Periodo

=]

Para inserir o restante dos dados da Prestacdo de contas deve-se selecionar o periodo e preencher

aba de “conclusdo e analise”:

lﬂadasﬂﬁrml Repasses| Prestacdo de Contas
lAjustes Celebrados - Prestacdo de Contas

I e Ao Data de Prazo para i :
Refeqﬂnl:ia_fl?em_dn ; a3 sk Parecer Status
01/10/2016 - 15/10/20186 09/10/2016 05/11/2016 =

i
Apresentacdo Analise
Paricdo D=tz Prazo Analize

[ 4 |—'.—-' ] |_—-!r:-'{'7‘1

Data Apresentads

Conclusao Analise
Datas Parecar

D Aprgvada D?feprw-id;

D-ﬁpn:wa-:la com Resalvas
Procurar.. b X o

Observagdes

Nessa aba deverad constar a data do parecer referente a prestagdo de contas, se este parecer
aprovou, reprovou ou aprovou com ressalvas a prestagdo de contas, bem como o anexo de todos
os documentos apresentados. Caso seja necessario, o usudrio poderd preencher o campo de
observagoes. Por fim, o usudrio devera clicar em “salvar”.

O usudrio devera proceder do mesmo modo a cada nova presta¢do de contas.



d) Relatérios: Para emissdo de relatdrios, na aba de ajuste celebrados, o usuario deverd
inserir o CNPJ da Entidade, clicar em “pesquisar”, clicar na Entidade que deseja consultar
e, por fim, clicar no icone do “.pdf”.

[
Dados Gerais | Repasses | Prestacdo de Contas
Ajustes Celebrados - Dados Gerais

Entidade
CNP] [(Matriz):*

Mome da Entidade: * |ASSOCIACAO LIBERDADE E VIDA UNIDADES I E 11

Contrato

Secretaria: * | h [ tncluir Filial?

Tipo Contrato: * IConvénio w

Inicio: * 11/10/2005 Ate: * 31/12/2007
Ndmero do Ndmero do ]
Contrato: * 014.2005 Processo: * 2005-0.171.564-)
Objeto: * Incentive as Casas de apoio de adultos que vivemn com HIV/Aids

Valor do

Contrato: * 100,00

Datza de

Publicacdo:*

Data da publicacdo = a data de publicagdo, no Diaric Oficial da Cidade, do despacho da autoridade gue
autorizou a celebracdo do convénio, termo de parceria, contrato de gestdo ou instrumento congénere, o
a sua prorrogacdo ? Art. 30, § 19, III do decreto novo CENTS

(B snony = L] [REETE

Parz obter o5 dados de Ajustes Celebrados para os contratos acinfe. basta clicar aqui@

Os relatérios serdo apresentados da seguinte forma:



Mome da Entidade:
Lues 0 LS

Contrato

PREFEITURA DE
SAO PAULO

SOLICITACAD DE IMPRESSED_DE AJUSTES CELEBRADCS
DAaTA DA EMISSAO: O6/10W2016

ASSOCIACAD PRINCESA ISABEL DE EDUCACAD E CULTURA
50 954 213/70001-20

Secretariac

Tipo Contrato:

Mumeroe Contrato:

Cjeto:

Walor do Comntrato:

Aditivo

Secretaria Municipal da Sauade

Termao de Bruicio: 185042007 Mt 181 2/2008

Colaboracao

o P, T, Muuameaero do Processo: 2015 0001 124-&

Crapacitacao dos Cirurgidoes Dentistas da Rede Basica dos Centros de
Especialidades Odonfolagicas SMS

=¥ Data da Publicagi&o: 26/01./2005
100 OO0 OO O

Obhjaeto

Repasse

Data Inicio Drata Fim Walor

Previsto Realizado

Parcela Drata Previsto WValor Previsio Data Realizado Valor Realizado
o1 27MoE/2015 A% 100,00 1122015 A% 15.00
o2 17082015 A% 100,00 11/06/2016 RS 888,00
o3 SOM11/2015 As 0,00 11/05/2016 R$ 1.00
04 DSM052005 A% 80,00 - A% 50,00
os 110352016 R$ 1,00 11/06/2016 A% 23 .00
(a] 250352016 As 23,00 26052016 AS$ 23,00
o7 26/09/2016 RS 10,000,000 -
o8 O101/2017 R$ 12.548,00 01012017 A% 1254800
o9 OZ201,/2017 ARs 12,00 02012017 A% 1100
Prestacéo de Contas:
Referencia/Periodo Data de Prazo para Parecer Status
Apresentacdo Analise
011072015 - 30102015 05112015 26/11/2015 18M11/2015 Aprovada
01/09/2015 - 30092015 01102015 05/10/2015 18M11/2015 Aprovada com
Ressalvas
01/08/2015 - 20008/2015 25/08/2015 S0/08/2015 31082015 Reprovada
01/01/2016 - 01022016 02/01/2016 15/02/2016 165/03/2016 Aprovada
011272015 - 061220156 201220156 01012016 165/03/2016 Aprovada com
Hessalvas
01/03/2016 - 02032016 03032016 04/03/2016 16/03/2016 Tmm—
04/03/2016 - 05032016 06/032016 1032016 230372016 Aprovada
01/05/2016 - 01/06/2016 0270672016 06/06/2016 0906/2016 Aprovada
02/05/2016 - 0206/2016 03/06/2016 15/06/2016 09/06/2016 Aprovada
01/09/2016 - 10092016 09/09/2016 09102016 - e m——

S80 Faulko, 00 de Outubro de 2010



