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ACESSO AO SISTEMA

Endereco de acesso:

A criacdo de um novo usudrio deve ser solicitada pelo superior direto da mesma apds a
publicacdo da portaria de nomeacao no diario oficial.

O responsavel devera enviar um e-mail para cents@prefeitura.sp.gov.br contendo o
nome completo e RF, solicitando a inclusao.

O mesmo procedimento serve para exclusdes.

Para realizar o primeiro login no sistema é necessario acessar o site:
http://web22.prodam/SJ2008 CENTS INTRANET/login.aspx?ReturnUrl=%2fSJ2008 CE
NTS Intranet%2f inserir a hierarquia, o usuario (letra d mais os 06 primeiros nimeros
do RF, ou o x mais os 06 primeiros digitos do RG) e a senha inicial (“prodam”).

A senha deve ser alterada no primeiro acesso.

Hierarguia:

Usuario: | \

Senha: _ — \

intranet
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COMO ALTERAR A SENHA

Entrar na pagina inicial do CENTS:

http://web22.prodam/SJ2008 CENTS INTRANET/login.aspx?ReturnUrl=%2fSJ2008 CE
NTS INTRANET%2flogin

Clicar em “ALTERAR SENHA”

Catssroliico |

Hierarguia:
Usuario:

Senha:

intranet

Na caixa que ird abrir, o usuario devera: colocar hierarquia, colocar o usudrio e a senha
atual (“prodam”). Depois, escolher uma nova senha com, no minimo, 5 digitos e que
ainda n3do tenha sido usada e entdo, digita-la no campo “nova senha” e no campo
“confirmar senha”, conforme imagem:

Alteracao de Senha

Hierargquia: Icents |
Usuario: lcl82§234 ‘
Senha Atual: [eesose A“

Nova Senha: |escoes

Confirmar Senha:

intranet

Caso o processo tenha dado certo, os campos de “senha atual” e “nova senha”
ficardo em branco, em seguida, o usuario deverd clicar em voltar e refazer o login na
pagina inicial ja com a nova senha.
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PROCEDIMENTOS APOS ENTREGA DA DOCUMENTACAO

Ao receber a documentacdo das associacdes, o operador CENTS, devera realizar o
checklist dos documentos recebidos. Apds a checagem, se algum documento ndo
estiver de acordo, a Associagdo tem a partir de 20 dias Uteis (o prazo podera ser
estipulado por cada pasta) para regularizar a situagao.

Vale ressaltar que todas as certidoes que vencerem no periodo de regularizagao
deverdo ser entregue novamente.

Caso a documentagcdo esteja correta, acessar o sistema e clicar em “Entidades
Qualificadas”, conforme abaixo:

r prefeitura.sp gov.br

Cadastro Unico das Entidades Parceiras do Terceiro Seto

AN THANET

Em seguida, pesquisar o CNPJ da entidade que solicitou inscricao ou reinscricdao. Em
caso de inscri¢do, selecionar a Unica linha existente e clicar em consultar entidade. Por
sua vez, em caso de reinscri¢cdo, selecionar a ultima linha de cadastro e clicar no botao
“consultar entidade”.
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Ao conferir o cadastro, utilizar o documento: Lista de Retificacdo (disponivel na pagina:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/suprimentos e servicos/i
ndex.php?p=227166) para anotar as divergéncias encontradas no cadastro.

Na funcdo “consultar entidade” existe 06 telas de cadastros que devem ser
preenchidas de acordo com os documentos entregues fisicamente.

rprefeitura.sp.gov.br

Cadastro Unico das Entidades Parceiras do Terceiro Setor - CENTS

AN IHRANES
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12 tela — IDENTIFICACAO DA ENTIDADE — Dados cadastrais basicos: telefone, endereco,
numero de telefone, data do registro da ultima ata ou estatuto, fonte de recursos, e-

mail, CCM, contato e principalmente o dérgao que pretendem entregar a
documentacdo, conforme imagem abaixo:

W PREFEITURA DE

rprefeitura,sp gov.br ¥ SAO PAULO

Cadastro Unico das Entidades Parceiras do Ter

—hEREN NN

Identificacdo da Entidade

Npo de Inscricdo:” IGSC 3

Selecicoar Srgdo com 3 gual pretende celetvar 3 parcerta:

Orgdas:” IStcl({maM-.nr‘n'JmA:-.::ttn:vac!..‘t".crnu‘rmtrto&::-.-. L vl
(88) Identificacdo

Rome:* § fomo Fartasia

Cheys Bz | tescrigho Bstaauel:

Natirers Aridca:* [ln;::(‘.v-:.énc«f' sem fire lucrl v | Data Corstituiclio: 1‘2.-1171{-1_0':'{

Site emall:*

CCM (Ced Cortr F —
Mobilldrio):*

Forte de recursos para mantengio ds Bntidade { Copiar do Estatuto) *

Recurso proprio, doagdes e comvénios

@ Registro
fome do Cartdeio)™ [Fofcede H&;%zrb&:-’.um co-n.mcrrcr.:.
Ne Uitimo Registro:* {20031 Oata Um0 Registro: ¥ 1}-};'6’\';!2167

n | Endereco

Pain* l v Nimero:*

Estado.* |sp [v] compiemenia

Cigade:* {saa Pauio T_T_] Bakro

Erdereco:* CEP.*

() Telefones
Telefore:*

* 0Oz campos marcados com " 330 (o preerciimaonto ctrigatériof

DEZEMBRO 2017 — VERSAO 4.0



=% PREFEITURA DE
& SAO PAULO

GESTAO

22 tela — ATIVIDADE DA ENTIDADE

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

~AI8 S NRHNE S

Atividade da Entidade

vidade:”

32 tela — REPRESENTANTE LEGAL

| Deve ser preenchido com o nome do presidente -em exercicio e seus dados — verificar
a ata

rprefeitura.sp.gov.br

Cadastro Unico das Entidades Parceiras do Terceiro Setor - CENTS

AR RRE S
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42 tela — ESTRUTURA DA ENTIDADE

Nesta tela é obrigatdrio 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, de acordo com a ultima
Ata de eleicdo.

Os fundadores devem ser retirados da primeira ata da organizagao.

9 PREFEITURA DE

rprefeitura.sp.gov, br ¥ SAO PAULO

. _INTRANET

k]
i

=)
‘jb

i 5 Gesfar = @I g‘ ‘@, l@
Estrutura da Entidade

"ilﬂ Quadre Diretivo Estatutario (COPIAR DO ESTATUTO)

Mome: * L | Camo: *
Prafissdn™ |
R.G:e[ B | Dot de Expemigioss | | uF:*|Selecione | w
OrgBo Emissor * | Selecine CPF:* | |

Mome Cargo Ri3/ Drgho / UF/ Emissdo CPF
¢ exciute |

¥t Quadro dos Fundadoras ou Instituidores

Morme: | ] Carga: = B
Profissso: * | ) ]
R.G: | B Data de Expadicio:; | uF: [seledone %
Orpfo Ernissor: | Seleckne | CPF: |

N _r,;"ﬂ

Mome Carga RG/ Orgho / UF/ Emissbo cPF
i

[ —J EXCEUIRE |
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52 tela — MEMBROS DE ORGAOS COLEGIADOS

Nesta tela constara os membros dos conselhos (fiscal, administrativo, etc) com nome,
profissdo, cargo, RG e CPF.

INTIHANE]
& A ey

3 Aot) -g &' z % | A

Membros de Orgaos Colegiados da Entidade

SELECIONE TODOS 0S ORGAOS COLEGIADOS QUE A ENTIDADE POSSUIR:

OrgS ; T
i So1
o UE
Crgido Em r
&
Nome Cargo RG/Orglo/UF/Emissio PF Orgio Colegiado
Consetho Fiscal
Conselho Flacal
1
=

62 tela — CERTIFICADOS

Nesta tela é necessdrio verificar se os certificados marcados pela associagao foram
entregues a Secretaria.

rprefeitura_sp.gov_br

Cadastro Unico das Entidades Parceiras do Terceiro Setor - CENTS

SN THANET

by Wb
.6 o0
)
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Ao término da checagem, caso alguma divergéncia tenha sido encontrada, enviar um

e-mail para a associacdo, em coOpia para cents@prefeitura.sp.gov.br, com a Lista de

retificacdo preenchida com os dados que precisam ser alterados (ndo se esquecam de

colocar o CNPJ e o nome da Associacio).

Segue texto modelo: Apds a conferéncia do cadastro no sistema CENTS, encontramos

informacoes divergentes que deverdao ser preenchidas conforme orientacées do documento

anexo.

Solicitamos que apds a correcdo de dados, sejamos informados para darmos prosseguimento
a certificacdo.

DEPATS, por favor, realizar o descongelamento do cadastro para que a organizacdo possa

realizar as alteracoes.

O DEPATS realizard o descongelamento da tela para retificacdo e avisard, por e-mail,

tanto o solicitante quanto a entidade.

Apds a checagem da veracidade da informacgdo, o operador CENTS devera abrir um
processo Administrativo no SEl e vincula-lo ao cadastro no CENTS, conforme passo a
passo abaixo.

VINCULACAO DE PROCESSO

Acessar o CENTS, clicar em “Entidades em analise”, digitar o CNPJ da entidade e clicar
em “pesquisar”. Selecionar o quadradinho correspondente a entidade e clicar em

“vincular processo”.
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Em seguida, inserir o nimero do processo e clicar em confirmar, conforme imagem:

r prefeitura sp. gowv. br

Cadastro Unsco das Entidades Parceiras oo Terceirs Setor

o]
Por fim, apds os procedimentos administrativos de cada Secretaria, proceder a
assinatura do despacho e a publicacdo do deferimento ou indeferimento da

inscri¢do/reinscricdo. E necessario langar o deferimento/indeferimento, conforme
abaixo:

DEFERIMENTO/INDEFERIMENTO

Acessar o sistema, clicar em “Entidades em analise”, digitar o CNPJ da entidade e clicar
em pesquisar. Selecionar no quadradinho correspondente e clicar em “deferimento”.

rprefe-il:ura SEgov.br

Cadastro Unico das Entid

g:l e e s m— e s

Em seguida, deferir ou indeferir o pedido, colocar a data de Publicacdo do despacho no

DO, o texto do despacho e clicar em confirmar, conforme abaixo:
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A partir deste momento o certificado ja pode ser acessado pela organizacdo, entdo o
operador CENTS devera entrar em contato com ela e solicitar uma cdépia do certificado.

Assim que receber uma cépia do certificado, o servidor devera junta-lo ao processo
SEI!. Esse procedimento finaliza o processo de inscricdo/reinscricdo.
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