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| - Consideracdes Iniciais

Considerando a crescente participacdo de entiddalesciedade civil na execucéo de
servicos publicos, nas diversas modalidades deeparprevistas na legislagédo, foi editado o
Decreto n° 57.501/11, que instituiuGadastro Estadual de Entidades - CEEno ambito do
Sistema Integrado de Convénios do Estado de S&o,Rauaria oCertificado de Regularidade
Cadastral de Entidades - CRCE sob a responsabilidade da Corregedoria Gerabdamistracao.

O Cadastro Estadual de Entidades - CEEdestina-se ao cadastramento prévio de
entidades da sociedade civil, para fins de cel@orde convénios e outras formas de avencas com
0s 0Orgdos da administracdo direta e indireta dadestO cadastramento (autocadastramento)
somente sera aceito eletronicamente - via intermgh qualquer um dos enderecos:
Www.convenios.sp.gov.br, www.cadastrodeentidadesspr, www.corregedoria.sp.gov.br,
www.transparencia.sp.gov.br

Consideram-se entidades da sociedade civil, aoa®garidicas de direito privado,
constituidas na forma de associacéo e fundacaérowms o disposto, respectivamente, nos artigos
53 e 62 da Lei federal n° 10.406, de 10 de jarsr@002 (Cddigo Civil Brasileiro), inclusive as
Organizacfes Sociais - OS e as Organizacdes dadade Civil de Interesse Publico - OSCIP, nos
termos da legislag&o vigente.

O cadastramento de entidades compreende a colat#odmacdes e documentacao
bésica, vistoria prévia, andlise, aprovacao ewgdm de niamero Unico de certificagdo cadastral -
Certificado de Regularidade Cadastral de Entidade CRCE, expedido pela Corregedoria Geral
da Administracdo as entidades cadastradas condadetwbilitadas a celebracdo de convénios e
outras formas de avencas com Orgaos estaduais.

Serao realizadas vistorias prévias BEODAS as entidades que enviarem seu cadastro,
objetivando a analise institucional e documentahtat outras providéncias administrativas gue
possam ser requeridas/necessarias. As vistorias $eitas pelos Corregedores da Corregedoria
Geral da Administracéo e/ou pela equipe de praoinsss do Departamento de Controle e Avaliacao
- DCA, da Secretaria da Fazenda.

O CRCE tera validade de 5 (cinco) anos mas podardsispenso ou cancelado a
gualquer tempo, caso constatado o descumprimentguaisquer requisitos exigidos para a sua
obtencdo ou comprovada irregularidade em suasiaties.

A partir de 15 de janeiro de 2012 as entidades mpodéetuar eletronicamente o
autocadastramento no CEE, com vistas a obtenc&8R@i.

Desde 15 de junho de 20%2mente poderd firmar convénios e outras formas de
avencas bem como de termos aditivos a acordos em execeoan os 6rgdos da administragao
direta e indireta do Estadoa entidade cujo cadastro tenha sido aprovado, com |a
correspondente_expedicdo do numero do CRCEporém, a obtencéo desta certifica¢dO
OBRIGA que os 6rgédos da administracdo direta e indietastado celebrem convénios/aditivps,
ou qualquer outra forma de avenca com a entidaalesstificada.

A regularidade cadastral das entidades, atestddaORCE, ndo dispensa os orgaos da
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administracdo direta e indireta do Estado, da dtmgwévia e obrigatoria especifica e de toda a
verificacdo de viabilidade e documentacdo exigids termos legais ja existentes para cada caso.
Cada 6rgao estadual convenente, no ambito da saalératuacao, € o responséavel pela verificacao
e validacao de condi¢cdes especificas.

O modulo para o Cadastro Estadual de EntidadesE- €&ma ferramenta tecnoldgica
bastante amigavel e de simples navegacao, aceasiedé mundial de computadores - via internet,
por meio da qual as entidades podem criar suaiprégnha de acesso, fazer o autocadastramento e
enviar suas informagdes para adquirir o numero CRCE

Sugerimos que verifiguem sempre a datdJtfama Atualizacdo deste Manualver na
capa), uma vez que ocasionalmente poderdo seidaserovas informacfes demandadas pelos
usuarios durante o processo.

As sugestdes e criticas dos usuarios, bem comodswédas, sdo fundamentais para o
constante aperfeicoamento do modulo, podendo seangnhadas a Corregedoria Geral da
Administragédo por meio dos seguintes canais:

Email cadastrodeentidades@sp.gov.br

Fale Conosco- link localizado na home page / menu principal

Telefones {11) 2868-4603/4604/4605 - das 10 as 13 e das 14 asra8 h

Os exemplos apresentados e as telas reproduzidsie Mdanual tém objetivo meramente
ilustrativo, ndo devendo ser considerado o seu ediaip.

CORREGEDORIA GERAL DA ADMINISTRAGCAO
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Il - O que a entidade deve saber, ou ter em maosana fazer o
autocadastramento

Todas as paginas/telas do sistema podem ser iapresges ou depois de preenchidas,
clicando no botadVIPRIMIR no final de cada pagina do sistema.

Imprimir |

Todas as paginas/telas do sistema possuenhal © uma “ajuda rapidd orientando como deve
ser o preenchimento daqueles campos. Para acassarchcar na figura ddivrinho azul’ que fica
sempre no alto de cada pagina do sistema.

L0

Orientagdes para preenchimento desta pagina

Em caso de duvidas utilize principalmente as segsiiformas de ajuda, disponiveis na home do
sistema: consulta adanual Entidadese/ou envio de mensagem a Corregedoria Geral dal
Administracdo, responsavel pelo CEE, por meié-dle Conosco

Governo do Estado de Sdo Paulo

Cadastro Estadual de Entidades - CEE

Entrada para Entidades Entrada Demais Usuarios AUTOCADASTRAMENTO & Manual Entidades 44 Pégina Principal [ Fale Conosco ] sair

Até o momento do envio do cadastro para o Cadastaxiual de Entidades - CEE (op¢do de mgnu

7 - Enviar Dado$, todas as informacdes incluidas nas paginasstensia podem ser
editadas/alteradas, desde que sejam salvas novament

Apos o0 envio dos dados, todos 0s campos ficardobildaados/indisponiveis para alteracoes.

Para que a entidade possa fazer o autocadastrasmntmaior facilidade e da forma
correta, sugerimos 0s passos a seguir, tendo dmaatas seguintes informacdes:

1. MANUAL DA ENTIDADE _ - Entre no sistema e faca o downloadMianual da
Entidade para o seu computador. Trata-se de um arquivaoemato acrobat (.pdf).
No manual constam informa¢des fundamentais, alé@pdescem todas as telas do
sistema, com as devidas explicacdes. A entidadergactrificar no manual, antes de
iniciar o autocadastramento, todas as informacaes dpvera fornecer. Nao é
necessario imprimir o manual, ele podera ser ctacbulem tela.

MANUAL DA ENTIDADE - CEE 5
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2. DOCUMENTOS - Tenha em maos os seguintes documentos: Est&odal
Atualizado; Ata da Eleicdo da Diretoria Atual; Gedib Negativa de Débito junto ao
INSS; Certiddo de Regularidade do FGTS; Relatdm#tividades dos ultimos 2
anos e documentos que comprovem a atuacao dadmntida ultimos 2 anos.

A entidade filial ", ao se cadastrar no CEE, devera obrigatoriamamegar também
no campo “"upload” de "Documentos”, cOpia da atardedo/aprovacao da filial,
devidamente registrada em cartorio.

3. DIRIGENTES - Sobre TODOS que constarem da Ata da Eleicaoiddbia Atual,
terd que ser informado obrigatoriamente: nome cetoplCPF, RG / Orgio
Expedidor / U.F.; cargo / funcdo que ele ocupa midade; endereco residencial
completo, inclusive com bairro, cidade, CEP; telefado dirigente e email do
dirigente; datas de inicio e término de mandatdr&eada dirigente da entidade,
tera que ser informado também se ele participaasticppou da gestdo de outras
entidades: se “sim”, informar o CNPJ, Razéo Socaigo, data de inicio e término
do mandatdentenda-se como sendo o curriculo do dirigente)

4. IMOVEIS e RECURSOS HUMANOS - As informacgdes sobre os iméveis e 0s
recursos humanoda_entidade compdem o que tratamos no Sistema CEE por
Capacidade de Atuacédo da Entidade
Quanto aodmoveis devera ser informado o endereco completo de ocadalos
imOveis que estejam sendo oferecidos pela entigmda firmar determinados
convénios/avengas/ajustes com o Governo do Esead@®id Paulo, inclusive sede -
ou - somente sede, caso a entidade desempenhatsudades em proprios do
Estado e outros.

Quanto aosrecursos humanosdevera ser declarado em numeros/quantitativo,
indicando “com quanto” de recursos humanos a etgidaonta para firmar
determinados convénios/avencas/ajustes com o GowwnEstado de Séo Paulo.
(quantos empregados, quantos estagiarios, quanhastarios...).

5. PUBLICO ALVO - Devera ser informado o tipo de publico alvo guentidade
atende, com sua qualificacao.

6. HISTORICO DAS ATIVIDADES - Aqui constar4 uma espécie de “curriculo” da
entidade. Caso a entidade j4 tenha desenvolvido,desenvolva atualmente,
atividades conveniadas e/ou avencadas com a Adragas Publica Estadual (em
execugao ou encerradas), estas deverao ser liskm@dsrencialmente, listar todo o
historico dos 2 (dois) ultimos anos de atividades @s principais.

7. UPLOAD DE DOCUMENTOS - A entidade filial”, ao se cadastrar no CEE,
devera obrigatoriamente anexar no campo "upload’Ddeumentos”, copia da ata
de criacdo/aprovacéo da filial, devidamente regglstrem cartorio.

Atencda E OBRIGATORIO ANEXAR OESTATUTO E AATA DE ELEICAO .

Além dessa obrigatoriedade, € necesséario que aladeti faca upload dos
RELATORIOS DE_ATIVIDADES no minimo dos Ultimos dois anos e
DOCUMENTOS QUE COMPROVEM A ATUACAO DA ENTIDADE  no
minimo dos ultimos dois anos, além de outros q@¥sgu comprovar a sua atuacao,
conforme foi indicada no campo 1.27 do cadastroegemplo: prestacédo de contas
sobre atividades executadas, termos de parcerrasoceetor publico ou privado,
folders, publicacdes, fotos, relatérios especifieosutros documentos produzidos
conforme a atividade da entidade.

E importante complementar, elucidar ou mesmo eadeuas informacées que constardo em
seu cadastro, para isso o sistema disponibiliza eggdo para que seja feiipload de
documentos Documentos que a entidade possui eletronicamemteseu computador,
poderdo ser anexados ao seu cadastro. O sistenp@rtara envio de um ou varios tipos de
arquivo de uso mais comum, como word, excell, atfpdf, imagens, fotos. O maximo de
tamanho permitido por arquivo é de 5Mb.

MANUAL DA ENTIDADE - CEE 6



Corregedoria Geral da Administragcéo - Governo dadfe de S&o Paulo

lIl - Acesso ao Cadastro Estadual de Entidades - (E

O acesso eletrénico &adastro Estadual de Entidades - CEBpode ser feito atraves
dos enderecos abaixo.

www.cadastrodeentidades.sp.gov.br

Para iniciar o AUTOCADASTRAMENTO, clicar erAUTOCADASTRAMENTO "
Apbs o preenchimento da pagina 1 do cadastro,daeetcria sua senha, e a partir desse momentoepsaar no sistema, devera clicar

em “Entrada para Entidades’
—

Governo do Estado de Sdo Paulo
& Manual Entidades

Corregedoria Geral da Administracao
Cadastro Estadual de Entidades - CEE

(4 Fale Conosco ) sair

AUTOCADASTRAMENTO 72 Pagina Principa

Consulte aqui:
= Certificado de Regularidade Cadastral de Entidades

Relatdrio de Entidades Certificadas
Lista das Entidades cadastradas no CEE
Decreto n® 57.501, de 08/11/2011
Resolugdo CC-6, de 14/01/2013

TENGCAO

Consulte 0 MANUAL DA ENTIDADE disponivel na barra superior desta pagina que contém todas as informacdes
referentes ao cadastramento e certificacdo das entidades.

Entrada para Entidades Entrada Demais Usuarios

e e

A entidade pode fazer seu cadastro a qualquer tempo.

Cadastro Estadual de Entidades - CEE
Certificado de Regularidade Cadastral de Entidades - CRCE

Nos termos do Decreto n9 57.501, de 8 de novembro de 2011, © Cadastro Estadusl ds Entidadas - CEE destina-ss s cadastramento prévie da sntidades da sodsdads civil, ssm fins lucrativos, com vistas & clabragio de
convénios e oulras formas de avencas com os 6rgdos da administragdo direts e indireta do Estado. O cadsstramento (sutocadastramento) & aceito somente em meio eletrénico - "via internet'.

5 = os citérios para 2 andlise e aprovagse do cadastro das

= Resoluclio CC-6, de 14, publicada do Oficial do Estado de 15/01/2013, que dispde sobre

entidades.

A obtencdic do Certificado de Regularidade Cadastral - CRCE, ndc cbriga a administraio estadual 3 celebrar convénic & outras formas de avenca com  entidade certificada. Cada érgdo & responsdvel no ambito da sus
area de atuacdo, pels verificacdo & validacdc das condicies especificas nacassarias para cada ajuste a ser firmado com as entidades.

SerSo realizedas vistorias prévias em todas as entidades que envieram o cadestro, com o objetivo de avalier as condicdes institucionais e documentais, « comprover a capacidade atuscdo. As vistorias sdo efetuadas por
profissionais do Departamento de Controle « Avaliaso da Secretaria da Fazenda =/ou da Corregedoria Geral de Administracdo.

“* Desde o dia 13 da junho de 2012 pods calebrar convénio s outras formas d avengas, indusive o= respsctivos adiivos, com s Grgfos do Podar Sxecutive, somente 3 entidade culo cadastro tesha sido aprovado, com
3 respectiv:

www.corregedoria.sp.gov.brno link Cadastro de Entidades

VN~

Home | Institucional | Noticias | Legislagdo | Atribuiges | Links | Setoriais | Fale Cor S competencies | @B (AFAI
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www.transparencia.sp.gov.bmo link “Consulte aqui”

Governo do Estado de Sdo Paulo £ Home ][] Tamanho do Texto

Portal da Transparéncia Estadual

Sobre o Portal
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Destaques
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Denuncia online
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Legisiagao
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proibidas de contratar com o
Estado: ;
Veja tambem:

=0 Governo Aberto = Planejamento e

Desenvalvimento Regional

=0 Prestando Contas
s Indicagio Parlamentar

2 s Noticias e Artigos

Glossario

B contaste
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2. Mapa do Site

Consulte aqui:
!« Cadastro Estadusl de Entidades
« Certificado de Regularidade
Cadastral de Entidades - CRCE
« Relatorio de Entidades Certificadas

« Lista das Entidades cadastradas
no

)

=
S1C.SP| Servigo de Informacbes a0 Cidadsn

Governa do Estado de Sio Paulo A
Corregedoria Geral da Administracag,

www.convenios.sp.gov.bmo link Entidades

Cidaddo.SP

=\ Portal de Convénios
= Secretaria de Gestao Piblica

Bem-Vindo ac Portal de Convénics,

Prefeituras e Entidades:

Geslor Pablico Estadual
clique aqui

+ Cadastrem-se aqui para se habilitarem a celebrar convénios com  as

Secretarias de Estado.

&

Prefeituras Municipais
clique aqui

®

Entidades

Saiba mais

Pagina inicial | O Sistema | Legislagio |

Fale Conosco
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IV - Home Page do Cadastro Estadual de EntidadesCEE

Esta € a home page (pagina inicial) do Cadastradbat de Entidades - CEE,
destacando o seguinte menu principal:

Governo do Estado de Sdo Paulo

Cadastro Estadual de Entidades - CEE

Entrada para Entidades Entrada Demais Usuarios AUTOCADASTRAMENTO & Manual Entidades 44 Pégina Principal [ Fale Conosco ] sair

Entrada para Entidades € o link por onde a entidade devera entrar stersia quando ja
estiver com su&SENHA para acesso. A propria entidade criara sua seohfinal da
primeira pagina do autocadastramento.

Entrada Demais Usuarios acesso com senha aos demais usuarios do CEE.

AUTOCADASTRAMENTO- link para o autocadastramento de entidades 6 -C&£esso
livre - ndo é necessario uso de senha para imia@adastramento.

Manual Entidades- € o link que da acesso ao manual completo paranddades
compreenderemiporque / como / para que” Além de explicar detalhadamente todo o
funcionamento do Sistema CEE, ainda esclarece atdjeala obrigatoriedade legal e
diversos outros tipos de duvidas comuns.

P&qgina Principal - retorna a home page (retorna a esta paginag¢ queagina inicial do
CEE).

Fale Conosco - para envio de mensagem a Corregedoria Geral dimimstracao,
responsavel pelo CEE.

Sair - devera ser clicado toda vez que qualquer useét&a conectado por meio de login e
senha, e queiraSair’ do sistema. Medida essencial para segurancauwdiodogado.

MANUAL DA ENTIDADE - CEE 9



Corregedoria Geral da Administragéo - Governo dddfs de S&o Paulo

V - Autocadastramento - Passo a Passo

Para iniciar o autocadastramento, a primeira inégdo a ser incluida € ©NPJ da
entidade. Para tanto, basta digitar o CNPJ (sonmémteros), e clicar no bot#dCLUIR .

- Clicar no linkAUTOCADASTRAMENTO

Governo do Estado de Sdo Paulo

Cadastro Estadual de Entidades - CEE

|

Entrada para Entidades Entrada Demais Usudrios AUTOCADASTRAMENTO (’ Wanual Entidades ’J} Pégina Principal Fale Conosco asa\r
- Digitar o CNPJ da entidade (somente numerdsgleir
Governo do Estado de Sdo Paulo —
Cadastro Estadual de Entidades - CEE
e
Entrada para Entidades Entrada Demais Usudrios AUTOCADASTRAMENTO (’ Manual Entidades Q Pagina Principal Fale Conosco ﬂsaw
Digitar C.N.P.J.
CNP B

MANUAL DA ENTIDADE - CEE
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1 - IDENTIFICACAO DA ENTIDADE

Nesta tela s&o solicitadas as principais informag@bre a entidade: sua identificacao,
endereco, caracterizacdo e area de atuagao.

No final da pagina, a entidade dev&efADASTRAR UMA SENHAe SALVAR as
informacdes que foram preenchidas até entao.

Apés cadastrar &ENHA da entidade, SALVAR as informagfes desta pagina, os
préximos acessos serdo feitos a partir da opcéicetENTRADA PARA ENTIDADES .

Governo do Estado de Séo Paulo '

Cadastro Estadual de Entidades - CEE

Entrada para Entidades Entrada Demais Usudrios AUTOCADASTRAMENTO & Manua Entidades 22 Pagina Principal (- Fale Conosco A sair

Oriantagdes para prasnchimants dasta pigina

2. Dirigentes >>
ATENCAOU
Erros de digitagdo e/ou informacgé&o cadastral incompleta, em qualquer uma das telas do sistema, prejudicardo a analise e a certificagdo da entidade.
Para evitar atrasos na analise de seu cadastro, preencha-o corretamente e consulte o MANUAL DA ENTIDADE disponivel no sistema.
1. IDENTIFICACAO DA ENTIDADE
16.228.131/0001-60

ATENCAON
Este endereco tera que ser incluido também na tela/menu 3.
Capacidade de Atuagdo/Iméveis.

1.10.cep: - Pesquisar CEP

Oarte = Cultura (Organizacs

Dlartige 18, Le1 12.101/08

Oweio ambiente
Oeesquisas
Osauce

Osaude (Organizacio Social)

Observacdo:

1.28. Quantidade de Iméveis: ‘2

Cadastre sua senha
Senha: —/
Confirmagio de senba: [ ]
IMPORTANTE
Apés clicar no botdo SALVAR, a Entidade sera redirecionada a tela de CNPJ e SENHA, para continuidade e envio do cadastro.

Salvar_] ((Imprimir

MANUAL DA ENTIDADE - CEE 11
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OrientacOes para preenchimento desta pagina

1 -

IDENTIFICACAO DA ENTIDADE

IDENTIFICACAO DA ENTIDADE

n° Nome Campo Descri¢éo
1.1 CNPJ O CNPJ ja estara preenchido, pois foi idolna pagina de entrada do autocadastramento.
1.2 Razao Social Digitar a razao social da entidade.
1.3 Nome Fantasia Digitar o nome fantasia da etidquando houver.
1.4 Jafirmou ou mantéfResponder & pergunta clicando $fiv ou NAO.
convénio/ajuste com
Orgéo ou Entidade
da Administracdo
Publica Estadual
1.5 Numero CRCE NAO PREENCHER ESTE CAMPQ- este é o nimero do Certificado de Regularidade shadlde
Entidade - CRCE, que sera gerado automaticament&C#toaapds aprovacao da entidade.
| Ndmero sera gerado apds aprovacio da i
? ! entidade. E
Neste campo também aparece o STATUS (situacaoddstcamento) da entidade:
?
|:| & _ Status: Em cadastramento . . - . ,
- a entidade ainda ndo possui o Numero
CRCE quando ainda esta preenchendo o cadastramento.
|:| ? _ Status: Enviado para analise . . N . B
- a entidade ainda n&o possui 0 Nimero
CRCE quando ja enviou seu cadastro para analise nmeaando foi habilitada. Apés envio do
cadastro para andlise os campos do autocadastranmeid Sdo mais passiveis de edigdo.
2 9
S - a entidade possui o Nimero CRCE quando ja foi
vistoriada e teve seu cadastro analisado e aprovaisse caso, ela ja esta habilitada para firmar
convénios/ajustes/avencas com a administracéo gaikktadual.
@ Q
[Foi= 1 status: Bloquead - o N
S - a entidade possui 0 Numero CRCE mas sua
certificacdo esta bloqueada por algum motivo. Atifieacéo terd validade de 5 (cinco) anos e
podera ser suspensa ou cancelada a qualquer temg@®g constatado o descumprimento de
quaisquer requisitos exigidos para a sua obtenc@p comprovada irregularidade em suas
atividades. Nesse exemplo, mesmo possuindo o N@R&EE, a entidade ndo esta apta/habilitada
para firmar convénios/ajustes/avengas com a adtnagéo publica estadual porque seu NUumero
CRCE estéa bloqueado.
1.6 Data de Fundagao Digitar a data de fundac@miidade (format®0/00/0000.
1.7 Documento Legal delndicar o documento legal de criag&@o da entidaglec®nanddEstatuto Sociaha lista de valores.
Criagao
Selecione uma opg¢do
1.8 Data de Registro emDigitar a data de registro em cartério do Estagdoial da entidade (forma€®/00/0000.
Cartério
1.9 Situagdo Selecionar na lista de valores a situagdo atualemtdade, a qual indica se ela é apenas

Selecione uma op¢adMantenedora”, ou, “Mantenedora e Prestadora de/i@ér ou ainda, apenas “Prestadora de

Servigo”.

Entidade Prestadora de Servico

-|Entidade Mantenedora
Entidade Mantenedora e Prestadora de Servico
Entidade Prestadora de Servico

MANUAL DA ENTIDADE - CEE
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Endereco da Sede no Estado de Sao Paulo

1.10 CEP Digitar o cédigo de enderegamento poseineseguida clicar no botd®esquisar CEPpara o
preenchimento automético dos campos 1.11 - Endetebd - Bairro, e; 1.15 - Municipio.

1.11 Enderego O nome do logradouro ja foi autoraatente preenchido ao clicar o botdesquisar CEPdo
campo anterior (1.10).

Se no seu municipio o cédigo de enderecamentol{@#&) for o mesmo para todo o municipio,
digitar o nome do logradouro (quando o CEP é o mgsar®todo o “municipio”).

1.12 Ndmero Preencher o niimero do imével.

1.13 Complemento Preencher o complemento, se hduleen tal, tal andar, sala tal, etc

1.14 Bairro O nome do bairro ja foi automaticamemmeenchido ao clicar o botd&esquisar CEPdo campo
1.10. Se no seu municipio o cddigo de enderecammugtal (CEP) for o0 mesmo para todo o
municipio, digitar o nome do bairro (quando o CEPrnéesmo para todo o “municipio”).

1.15 Municipio O nome do municipio ja foi automatitente preenchido ao clicar o botdesquisar CEPdo
campo 1.10, aparecendo ao lado do nome do muniifEspectiva regido administrativa a qual ele
pertence.

1.16 Zona Selecionar na lista de valores se a zona do eralarfegmado éural ouurbana

Selecione uma op¢a

Q
[Selecione uma opcdo] W

Selecione uma opcao
Rural
Urbana

1.17 Telefone Digitar codigo DDD e namero do tetefgsomente niumeros).

1.18 FAX Digitar c6digo DDD e nimero do FAX (somemiimeros), se houver.

1.19 E-Mall Digitar o e-mailAtencéc - este sera o e-mail de contato do CEE com a eletida

1.20 Home-Page Digitar o endereco da home pagetittade, se houver.

1.21 Dias/Horario de |Digitar os dias e horarios de funcionamento dadedg. Por exempl®2 a 62 das 8 as 18h e aos

Funcionamento

sabados das 8 as 14h.

Caracterizacao da Entidade

1.22

Natureza Juridica

Selecione uma op¢é

Selecionar na lista de valores a natureza jurfttcantidadeAssociacd®u Fundagag:
£

[Selecione uma opcdo] |¥
Selecione uma opcac
Associacdo
Fundacdo

MANUAL DA ENTIDADE - CEE
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1.23 Tipo de Entidade
Selecione uma opc¢a

Selecionar na lista de valores o tipo da entidade:
N

Associacdo, Instituto ou Entidade Social hd

[Selecione uma opcaao]

Agremiacdc Esportiva

Assoriacdo de Classe

Associacdo, Institute ou Entidade Social
Entidade Patronal

Entidade Religiosa

Entidade Sindical

Escola, Faculdade ou Universidade
-Federacdo, Confederacdo de Entidades L
Fundacdco

Institute de Pasquisa

COrganizacdo Social

OSCIP - Organizacdo Soc. Civil Interesse Pablico
Representacdo de COrganisme Internacicnal

Se sua entidade for de “outros” tipos, que ndooostantes na lista de valores, solicite novo item a
o6rgao central do Cadastro Estadual de Entidadespinr do linkFale Conosco

|® E(Outrqs) - Solicitar novo item
'para Orgédo Central do
| ' Cadastro Estadual de

| iEntidades e-mail Fale Conosco

1.24 Ambito de Atuacgéo
Selecione uma opc¢a

Selecionar na lista de valores o ambito de atuda&mtidade:

(o
Mo Municipic sede e outros do Estado de SP A d

Selecione uma opcao

Apenas em determinada Localidade
Entidade com atuacdc internacicnal

Mo Estado de SP e outros Estados do Pais
No Municipico onde esta sediada

Mo Municipio sede e outros do Estado de SP

1.25 Forma de Atuacao
Selecione uma op¢a

Selecionar na lista de valores a forma de atuag@mtidade:
o

Apenas executa diretamente servicos e

Selecione uma opca

Apenas apoia financeiramente acdes e servicos

Apenas executa diretamente servicos

Executa diret. servicos e apoia financ. agdes de outras entid.

1.26 Local de Selecionar na lista de valores se a entidade @stfizada em imdvel préprio, alugado, cedido, etc.
Funcionamento
Selecione uma opgd(| [Selecicne uma opgdo] Iv;

Selacione uma opcao

Imdvel Alugado

Imovel cedido com situacao regularizada
Imdvel cedido por acordo ndo formalizado
Imavel Propric

SalafLocal em imdwvel de outra entidade

MANUAL DA ENTIDADE - CEE
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1.27 Area de Atuacgfo dal Selecionar uma ou mais opg¢des, que indiquem adératuacio da entidade:

Entidade
SeI§C|one~ uma ou ] Abrigo/Amparo
mais opgoes
D Agricultura/Pecuaria
D}-‘q:!ni-:u 8 Pesguisa
N&o serdo

certificadas entidade: [arte = culturs

gue nao comproven,
no minimo, 2 (dois)
anos de atuacdo na| [ |pefesa dos Direitos da Cidadania
maior parte das area
informadas em seu ] Educagdo
autocadastramento
(campo 1.27 - Area
de Atuacdo da
Entidade).

DAEEiEténcia e Desenvolvimento Social e Comunitaric

I:lEEFIl:II'tEE

DFDrma;ﬁD e Qualificacdo Profissional
Dﬁeral;ﬁn:r de Trabalho & Renda
DLazer

I:lMEiD Ambiente

DPEEqUiEEE

Dﬁaﬂde

Se sua entidade for de “outros” tipos de area dacéb, que ndo os constantes na lista de valores,
solicite novo item ao 6rgdo central do Cadastraadisil de Entidades por meio do liffale
Conosco

& ' (Outros) - Solicitar novo item para
' Orgdo Central do Cadastro Estadual de |
. Entidades e-mail Fale Conosco

1.28 Quantidade de NAO PREENCHER ESTE CAMPO- esta informacédo serd gerada automaticamente GiER
Imoveis apos o preenchimento das informacdes referentdsndosis.

A2 - Informacdo gerada automaticamente
’ ' pelo sistema.

CADASTRE SUA |No final da pagina, a entidade deverd cadastrar semwha para poder prosseguir com o0
SENHA autocadastramento e para futuros acessos ao sistema

- Digitar uma senhéo minimo 6 caracteres - nimeros e/ou letras)
- Confirmar a senha digitando novamente.
- Clicar emSalvar.

Cadastre sua senha
Confirmagio desenhar [ ]

IMPORTANTE
Apos dicar no botdo SALVAR, a Entidade sera redirecionada a tela de CNPJ e SENHA, para continuidade e envio do cadastro.

Apos clicar no botaGALVAR, a entidade sera redirecionada a Exé&rada para Entidadesonde
digitandoCNPJ e SENHA, podera dar continuidade no autocadastramentocber envia-lo.
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Entrada para Apds o cadastramento da senha e de todas as inf@emda pagina 1, clicando no bo&LVAR,
Entidades a entidade seré redirecionada para a are&ufeelda para Entidade’s

- Digitar o CNPJ
- Digitar a senha
- Clicar em OK

TERMO DE Nesse momento, a entidade déER ATENTAMENTE o Termo de Responsabilidadesobre a
RESPONSABILIDADE

utilizacdo do Sistema CEE, e, caso esteja de acaitar no botdoConcordo para dar
prosseguimento.

Termo de Responsabilidade

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pelo presente termo declaro ter obtido, nesta data, a senha de acesso ao Cadastro Estadual de Entidades - CEE

Declaro estar ciente de que

1) 0 cadastro em questo & monitorado por meio de "logs” que permitem, mediante rastreamento do "login” e "senha', identficar a ocorréncia de irregularidades na sua utiizag o;

2) a senha é pessoal e intransferivel, do que advira minha responsabilidade por todo & qualquer prejuizo decorrente de sua cess&o proposital a terceiros, ainda que em carater emergencial; e
3) constitui mau uso da referida senha

(a) sua utilizaco para fins estranhos & minha competéncia funcional;
b) a uilizacAo, pelo mesmo modo, da senha designada para outrem, ainda que de boa fé e para fins licitos;

) a uilizacao da senha de outrem com a finalidade de interferir na administraao do cadasro, auferindo ou produzindo vantagens pessoais, causando ou imputando prejuizo a outrem em qualquer monta ou proporg&o.
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1.a - Menu de Opcoes da Entidade no Sistema CEE

Abaixo destacamos as opcoes/funcbes disponiveisneiou da entidade para o
autocadastramentq numeradas de 1 a 3sobre as quais disporemos a seguir.

Detalhe da opcao de me8uRelatorios
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2 - DIRIGENTES

Nesta tela deverdo ser cadastrados todos os degela entidade (um ou mais) -
gestores e diretores, de acordo com o0 que consteemstatuto ou ata da ultima eleigcéo.

E OBRIGATORIO INFORMAR OS DADOS PESSOAIS DE CADA
DIRIGENTE : endereco pessoal, telefone pessoal (fixo oua®lalemail pessoal.

Deve-se cadastrar um dirigente por veacluir as informacdes e depois ndo esquecer
de Salvaras informacdes no final da pagina.

Para cadastrar dirigentes € necessario prinh&dtair e depoisSalvar.

Apos “salvas as informacdes, o nome do dirigente ja cadastegmyecera no quadro
resumo no final da pagina, e a ficha para cadastmirigentes ficard novamente “em branco” para
possivel cadastramento de outro dirigente. Repetitesmo processo para cadastrar o proximo
dirigente - ndo esquecendoldeluir e depoisSalvar.

Para editar (alterar informacdes) do dirigentegidastrado, basta clicar sobre o nome do
mesmo, no quadro resumo, e a ficha sera novameeat@&gara edicao/alteracao.
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Orientacdes para preenchimento desta pagina

2 - DIRIGENTES

CADASTRO DE DIRIGENTES

n° Nome Campo Descricao

2.1 Nome Digitar o nome completo do dirigente.
A entidade deve indicar todos os seus dirigentgsstores - diretores, conforme constar em seu
estatuto / documento de constituicdo / ata da d@léhaigao.
Informar um dirigente por vez - preenchendo todescampos para cada dirigente cadastrado -
INCLUIR e depois salvar as informag6es no b@ahVAR.
As informacdes salvas constardo no quadro resunimaloda pagina e a pagina voltara a ficar em
branco para que possa ser incluido outro dirigseteecessario.
Para editar os dados do dirigente, basta clicaesmbnk do nome do mesmo no quadro resumo.

22 CPF Digitar o CPF.

23 RG Digitar o RG.

2.4 Orgédo Expedidor |Selecionar na lista de valores o 6rgéo expedidd@gse é £SPououtros emissores

Selecione uma opc¢do
25 U.F Selecionar a Unidade da Federacao (Estado) ondléoeatizado o 6rgao expedidor do RG:

Selecione uma opc¢a

(0]
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2.6 Cargo/Funcao Selecionar na lista de valores o cargo/funcao dgetite:
Selecione uma opc¢do
Endereco Residenciz (para informar o endereco da residéncia do diriggnt

27 CEP Digitar o CEP do endereco residencial dgetite.

Apo6s o preenchimento do CEP, clicar no bd®squisar CEPpara o preenchimento automatico
dos campos 2.8 - Endereco; 2.11 - Bairro, e; 2Nl@nricipio.

2.8 Enderego O nome do logradouro ja foi automatirge preenchido ao clicar o botBesquisar CEPdo
campo anterior (2.7).

Se no seu municipio o cddigo de enderecamentol&f®) for o mesmo para todo o municipio,
digitar o nome do logradouro (quando o CEP é o mgmr@todo o “municipio”).

2.9 Numero Preencher o nimero do logradouro.

2.10 Complemento Preencher o complemento, se hduleen tal, tal andar, sala tal, etc

2.11 Bairro O nome do bairro ja foi automaticameurigenchido ao clicar o botd&esquisar CEPdo campo
2.7. Se no seu municipio o cddigo de enderecameostal (CEP) for o mesmo para todo o
municipio, digitar o nome do bairro (quando o CEPnéesmo para todo o “municipio”).

2.12  Municipio O nome do municipio ja foi automatieente preenchido ao clicar o botdesquisar CEPdo
campo 2.7, aparecendo ao lado do nome do muniagipgspectiva regido administrativa a qual ele
pertence.

2.13 Telefone Digitar codigo DDD e numero do tetefpessoal do dirigente (somente niimeros).

2.14 E-mall Digitar o e-mail pessoal do dirigente.

Mandato
2.15 Data de Inicio Digitar a data de inicio do dwn do dirigente (format@0/00/0000.
2.16 Data de Término Digitar a data de término dndato do dirigente (forma@0/00/0000.

Participa ou Participou da Gestdo de Outra Entidad@
(Este item apresentard, de certa forma, uma esmciurriculo do dirigente)

Clicar em “sim” ou “nao”.

MANUAL DA ENTIDADE - CEE

20



Corregedoria Geral da Administracao - Governo deale de S&o Paulo

Caso a resposta sejddc”, clicar em seguida no bot&ALVAR :

2.17 Dados da gestdo do| Caso a resposta sej&ifn”, ou seja, se ja participou da gestdoatéra entidade, responder os
até dirigente em outra |campos de 2.17 a 2.21 e clicar no bdNGLUIR e em seguida clicar no botS8&LVAR :
2.21 entidade
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3 - CAPACIDADE DE ATUACAO DA ENTIDADE

As informacdes sobre a capacidade de atuacdo d#ad@dmtabrangem os assuntos
Imoveise Recursos Humanas

- IMOVEIS - registrar todos os imdveis, proprios ou ndo, asnquais a entidade
podera dispor no caso de serem firmados convémersas com a administracdo publica estadual,
para atividades administrativas ou atividades fim.

Deve-se cadastrar um imovel por veBadvarestas informacoes.

ApoOs “salva$ as informacdes, o imovel ja cadastrado apareper@guadro resumo
“Iméveis Cadastrad6s e a ficha / formulario ficara novamente “em hrah para possivel
cadastramento de outro imoével.

Para editar (alterar informacgfes) sobre o imovealadastrado, basta clicar sol@EP
do mesmo, no quadro resumo, e a ficha sera novarabatta para edigdo.

- RECURSOS HUMANOS - registrar todos os recursos humanos disponideista
ou indiretamente, de acordo com as classificagfessantadas na ficha / formulario, com os quais
a entidade podera dispor no caso de serem firn@do®&nios com a administracéo publica.

Todos os campos deverao ser preenchidos, mesmszgueom o numero “0” (zero).

MANUAL DA ENTIDADE - CEE 22



Corregedoria Geral da Administracao - Governo deale de S&o Paulo

Orientacdes para preenchimento desta pagina
3 - CAPACIDADE DE ATUACAO DA ENTIDADE

CAPACIDADE DE ATUAGAO DA ENTIDADE

n° Nome Campo Descricéo
IMOVEIS

3.1 CEP Digitar o CEP do endereco do imovel.

Apo6s o preenchimento do CEP, clicar no bd®squisar CEPpara o preenchimento automatico
dos campos 3.2 - Endereco; 3.5 - Bairro, e; 3.6 Ritpio.

3.2 Endereco O nome do logradouro ja foi automatee preenchido ao clicar o botBesquisar CEPdo
campo anterior (3.1).

Se no municipio o cddigo de enderecamento postaP)Gor o mesmo para todo o municipio,
digitar o nome do logradouro (quando o CEP é o mgmr@todo o “municipio”).

3.3 Numero Preencher o niimero do imével.

3.4 Complemento Preencher o complemento, se hadvleeo tal, tal andar, sala tal, etc

3.5 Bairro O nome do bairro ja foi automaticameri@epchido ao clicar o botd®esquisar CEPdo campo
3.1. Se no seu municipio o cddigo de enderecampostal (CEP) for o mesmo para todo o
municipio, digitar o nome do bairro (quando o CEPrnéesmo para todo o “municipio”).

3.6 Municipio O nome do municipio ja foi automati@nte preenchido ao clicar o botBesquisar CEPdo
campo 3.1, aparecendo ao lado do nome do muniagipgspectiva regido administrativa a qual ele
pertence.

3.7 Zona Clicar na Lista de Valores e selecionar se a Zonardtereco informado é Rural ou Urbana.

Selecione uma opc¢do
3.8 Situacdo do Imoével | Selecionar na lista de valores a situacé@o do im&eet alugado, proprio, cedido, etc.:
Selecione uma opg¢do
3.9 Finalidade do ImévelSelecionar a opg¢@o que se aplica ao imdvel, expglizase ele é utilizado apenas como sede

administrativa, apenas para atividade fim, ou agaiao sede administrativa e atividade fim:

SALVAR

Nao esquecer de SALVAR as informagdes sobre os iisiave respectivo botdo:
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RECURSOS HUMANOS

3.10 Qtde. Empregados Quantificar o numero de eyapies da entidade contratados pelo regime da @.dcdrdo com a
folha de pagamento do més imediatamente anteridoato de preenchimento do seu cadastro no
CPE - ou digitar “0".

3.11 Qtde. Estagiarios Quantificar o nimero dedesttes que estejam cumprindo programa de estagemtidade, de
acordo com a Lei 11.788, de 25/09/2008 - ou dig@ar

3.12 Qtde. Pessoal CediglQuantificar os profissionais que porventura estejmestando servicos junto a entidade, mas que
oneram a folha de pagamento de outra pessoa prddicdireito privado, que os cederam - ou
digitar “0".

3.13 Qtde. Voluntarios Registrar o nimero de pesisiaas que prestam servico voluntariado juntotidaede, nos termos
da Lei n® 9.608 de 18/02/1998, alterada pela L&ilr591, de 10/06/2008 - ou digitar “0".

3.14 Qtde. Profissional |Registrar a quantidade de profissionais que prestvicos junto a entidade contratados como

Autbnomo pessoa fisica - “autbnomo”, mediante contrato deigEs e que estejam em atividade na data de

preenchimento do cadastro - ou digitar “0”.

3.15 Qtde. de Outros Registrar neste campo o nimero de profissionaisgiggam prestando servicos de forma continua

Recursos Humanos

junto a entidade na data do seu cadastramentajais Ao estejam especificados nos campos 3.10
a 3.14 - ou digitar “0".

- Especificar Explicar em texto quais sdo estestf@ Recursos Humanos” quantificado/incluido no pmam
3.15, qual a situacdo dos mesmos.
SALVAR Nao esquecer de SALVAR as informagdes sobre ossesitnumanos, no respectivo botao:
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4 - DOCUMENTOS

A opcao 4 do menu, que se refere dosumentos é dividida em duas partes:

4 .a - Documentos da Entidade

- Documentos da Entidade- onde € obrigatéria a informacdo sobre os quatro
documentos basicos exigidos: Estatuto Social Atadb; Ata da Eleicdo da Diretoria Atual,
Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS e Ceotidé Regularidade do FGTS (leia também com
atencado o préximo topico, sobre 0 UPLOAD de docunsn

A medida na qual se vai preenchendo os campos saloi@ documento, a lista de
verificacdo aparece automaticamefiieando em verde’cada um deles e os documentos incluidos
aparecem no quadro resumo. Veja no detalhe dam$idue 2:

Atencédo: Nao preencher “Data de Validade” para Estauto e Ata de Eleicao.
figura 1:

figura 2:
Atencédo: Nao preencher “Data de Validade” para Estauto e Ata de Eleicéo.
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4.b - Upload de Documentos

[ Atencic: E OBRIGATORIO ANEXAR OESTATUTO E AATA DE ELEICAO . (em PDF)

A entidade filial ", ao se cadastrar no CEE, devera obrigatoriameamt&ar no campo "upload"
"Documentos”, copia da ata de criacao/aprovacdialadevidamente registrada em cartorio.

de

Além dessa obrigatoriedade, é necessario que dadatifaca upload d@RELATORIOS DE
ATIVIDADES no minimo dos ultimos dois anosDOCUMENTOS QUE COMPROVEM A

ATUACAO DA ENTIDADE no minimo dos Ultimos dois anos, além de outros possan

comprovar a sua atuacdo, conforme foi indicada ampo 1.27 do cadastro, por exemplo:

prestacdo de contas sobre atividades executadasystele parcerias com o setor publico
privado, folders, publicacdes, fotos, relatériopeesficos e outros documentos produzi
conforme a atividade da entidade.

ou
dos

E importante complementar, elucidar ou mesmo eadgu as informacbes que
constardo em seu cadastro, para isso o sistemaniidjza essa opcao para que seja faptad
de documentos Documentos que a entidade possui eletronicamentseu computador, poderao
ser anexados ao seu cadastro. O sistema compemntdaamde um ou varios tipos de arquivo de uso

mais comum, como word, excell, acrobat/pdf, imagéates. O maximo de tamanho permitido
arquivo é de 5Mb.

Veja no detalhe das figuras 3 e 4:

figura 3:

por

figura 4:
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Orientacdes para preenchimento desta pagina

4 - DOCUMENTOS

DOCUMENTOS DA INSTITUICAO

n° Nome Campo Descricéo
4.1 Documento E obrigatéria a informac&o sobre os quatro docuasent
Selecione uma op¢dd entidade deve selecionar um documento por vergfoad.1), preenchendo também os campos 4.2
e 4.3, se for o caso.
4.2 Data de Emissao Digitar a data de emisséo dangento (format®0/00/0000.
4.3 Data de Validade Digitar a data de validade pardocumentos Certiddes INSS e FGTS (forra@t60/0000. Para

ESTATUTO e ATA DE ELEICAO n&o existe “data de valée”. Nao preencher “data de validade”
para ESTATUTO e ATA DE ELEICAO.

INCLUIR N&o esquecer de clicar no botéo INCLUIR para indaia um dos quatro documentos.
UPLOAD DE DOCUMENTOS

UPLOAD DE Para fazer o upload de documentos, acrescentanao-seu cadastro, utilize esta opcao.

DOCUMENTOS

1 - Preencher o campescricdo do Documento
2 - Clicar em Procurar” para encontrar o documento em seu computador.
3 - Clicar em Upload’

O documento ficara anexo ao seu cadastro, e slisdncaparecera no quadro resumo no final da
pagina.
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5 - QUALIFICACAO DO PUBLICO ALVO

A entidade devera especificar os perfis do pukdigo que ela atende.

As informacfes dos campos 5.1, 5.2 e 5.3 devenC&MBINADAS entre si, para
demonstrar “quem é o publico alvo” do trabalho/agde a entidade desenvolve.

A entidade pode INCLUIR guantas combinacdes desejar

No exemplo abaixo, a entidade incluiu 4 tipos délipa alvo. Observe no campo
QUALIFICACOES CADASTRADAS :
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Orientacdes para preenchimento desta pagina
5 - QUALIFICACAO DO PUBLICO ALVO

QUALIFICACAO DO PUBLICO ALVO

n° Nome Campo Descri¢éo
5.1 Sexo Selecionar na lista de valores o sexo do publico atendido pela entidade.
Selecione uma opg¢do
5.2 Segmento Selecionar o segmen®A SOCIEDADE atendido pela entidade.
Selecione uma opg¢do
5.3 Qualificagéo Selecionar a qualificacéo do publico alvo atenglidia entidade.

Selecione uma opgdo

INCLUIR N&o esquecer de clicar no bot&Alit LUIR para incluir cada uma das combinacdes desejadas.
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6 - HISTORICO DAS ATIVIDADES

O preenchimento desta pagina apenas € obrigatéra aquelas entidades que ja
firmaram, a qualquer tempo, algum convénio/ajustesicas com a administracdo publica do
Estado de S&o Paulo.

O Histérico das Atividades objetiva ser uma espéei¢curriculo” da entidade, onde
ela tem espaco para declarar as atividades guesgnpenhou ou desempenha atualmente, junto ao
Governo do Estado de S&o Paulo.

A entidade pode incluir diversas atividades, nadguesendo deSALVAR as
informacdes sobre cada uma no final da pagina.

Preferencialmente, listar todo o historico dos 2 (@is) ultimos anos de atividades
e/ou as principais.

A medida que as informacdes vao sendo incluidadvass elas aparecem no final da
pagina, no quadro resumo, conforme demonstradaemo abaixo:
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acoes para preenchimento desta pagina
- HISTORICO DAS ATIVIDADES

HISTORICO DAS ATIVIDADES

n° Nome Campo Descricao
6.1 Descri¢édo da Incluir as atividades conveniadas/ajustadas/averscadesenvolvidas pela entidade com a
Atividade / Evento | Administracdo Publica Estadual (administracéo difeautarquias / fundagées / empresas estatais):
Realizado as que estdo em execuc¢do e/ou as que ja foramadeer
Informar uma atividade por vez, preenchendo tambgaiemais campos.
As informacgdes salvas constardo no quadro resunimalada pagina e a pagina voltara a ficar em
branco para que possa ser incluida outra atividadeecessario.
Preferencialmente, listar todo o histérico dosdqdiltimos anos de atividades e/ou as principais.
Para editar as informag6es ja salvas, basta dimare o link Descricdo da Atividade / Evento do
quadro resumo.
6.2 Nome do Orgdo/ |Digitar o nome do 6rgéo / entidade com a qual seemiou/ajustou/avencou.
Entidade
6.3 N°do Processo Digitar o n° do processo.
6.4 N°Termo de Digitar o n°® do termo de convénio/ajuste/avenca.
Convénio
6.5 Data de Inicio Digitar a data de inicio do terfiormato00/00/0000.
6.6 Data de Término Digitar a data de término dme(formato00/00/0000.
6.7 Local de Realizacaq Digitar o local de realizacéo da atividade / evento
da Atividade / Eventp
6.8 N° Beneficiados/ |Digitar o numero de beneficiados / participantestiladade / evento.
Participantes
6.9 Total Recursos Digitar o total de recursos publicos investidocoovénio (R$).
Publicos
6.10 Total Contrapartida| Digitar o total da contréipa investido pela entidade (R$).
Informac6es sobre o Gestor Publico do Convénio
6.11 Nome Digite o nome do Gestor Publico do coiwéno o6rgao / entidade com a qual se
conveniou/ajustou/avencou.
6.12 CPF Digite o CPF do Gestor Publico.
6.13 Unidade Digite a unidade do Estado onde ooB®€stiblico trabalha.
6.14 Telefone Digitar codigo DDD e nimero do tefef¢gsomente nimeros) do Gestor Publico.
6.15 E-malil Digite o e-mail do Gestor Publico dogénio.
SALVAR N&o esquecer dBALVAR as informagées:
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7 - ENVIAR DADOS
Responsavel pelo Preenchimento das Informactes

Tendo concluido o preenchimento do cadastro compdeentidade podera fazer o seu
envio ao orgao central do Cadastro Positivo dedadés - CPE, que é a Corregedoria Geral da
Administragéo.

ATENCAO - Apés o ENVIO a entidadedo_podera mais_editar suas informacées
podendo apenas consulta-las.

Preencher os Campos 7.1 a 7.6, com os dados sobResponsavel pelo
Preenchimento das Informacdeg clicar no bota&nviar Dados

No momento dd&ENVIO, o sistema verifica se a entidade preencheu todasampos
do cadastro e aponta se porventura ha inconsiatdeitectadas. Nesse caso, a entidade devera
complementar o cadastro antes de tentar enviamnmave.

Apds 0ENVIO do cadastro, a entidade receberd um email derc@atgfdio de que seu
cadastro foi enviado com sucesso. Veja exemplxabai
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Orientacdes para preenchimento desta pagina
7 - ENVIAR DADOS
Responsavel pelo Preenchimento das Informacoes

HISTORICO DAS ATIVIDADES

n° Nome Campo Descri¢éo

7.1 Nome Digitar o nome do responséavel pelo preemito das informagdes no autocadastramento da
entidade.

7.2 RG Digitar o RG.

7.3 Orgéo Expedidor |Selecionar na lista de valores o 6rgéo expedidd@gse é £SPououtros emissores

Selecione uma opg¢do

74 U.F Selecionar a Unidade da Federacao (Estado) ondléoeatizado o 6rgao expedidor do RG:

Selecione uma opc¢do

7.5 Telefone Digitar cddigo DDD e nimero do telefalo dirigente (somente nimeros).

7.6 E-mall Digitar o e-mail do dirigente.

Responder a
pergunta

ENVIAR DADOS | Clicar emENVIAR DADOS:
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8 - RELATORIOS

Ha dois “relatérios de sistema” disponiveis paraerdgidade, na op¢do de menu
8.Relatérios

Para gerar os relatérios, € necessario que o cadguutjue esta sendo utilizado esteja
desbloqueado papop-ups

Os relatérios demoram alguns minutos paraddr’, por favor aguarde o tempo
necessario.

Detalhado por Entidade

Este relatdrio pode ser visualizado, salvo e/oué@sgp a qualquer tempo, a partir do
inicio do autocadastramento pela entidade.

Ele “varre” o cadastro e organiza as informacgfes que foraanmhidas pela entidade
até aquele momento, em todas as telas do SistelBadeEorma organizada.

Além de outras formas de utilizacdo, como monit@aim e controle para constante
atualizacdo das informacdes junto @adastro Estadual de Entidades - CEEtambém & uma
forma da entidade “guardar” o cadastramento qu@reenchido e enviado, sem ter que imprimir
todas as telas do sistema.

A seguir demonstramos um exemplo do relat@eialhado por Entidade de uma

entidade ficticia. Nesse caso, as informacfes tradas pela entidade geraram um relatério de 3
paginas, observe:
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Certificado de Reqularidade Cadastral de Entidades CRCE

Este certificado somente poderd ser visualizadlyose/ou impresso a partir do
momento em que for concedida a entidade estaicacio.

A entidade sera comunicada por email imediatam@ut®maticamente - via sistema)
no momento em que lhe for concedidoNdimero CRCE - Certificado de Regularidade
Cadastral de Entidades

A entidade pode emitir S€OERTIFICADO na opc¢édo de menu “8. Relatorios” - e - a
verificacdo daCERTIFICACAO das entidades aprovadas pelo cadastro tambémdérdimio
publico e esta disponivel pela internet em linkseeficos (CRCE - Certificado de Regularidade
Cadastral de Entidades) nos enderecos de intebaetoa lembrando que, para a impressao do
mesmo, @op-updo computador tem que estar liberado:

www.cadastrodeentidades.sp.gov.br

www.corregedoria.sp.gov.br

www.transparencia.sp.gov.br

WWWw.convenios.sp.gov.br

Se preferir entrar diretamente na pagina dos @adibs acesse pelo enderego
http://www.cadastrodeentidades.sp.gov.br/Certifafadblico.aspx

A busca é feita pelo CNPJ. Caso nao retorne rekukaporque a entidade ainda néo
possui a certificagao.

A orientacdo desta Corregedoria, as entidades érgéss convenentes, é que o CNPJ
da entidade seja sempre consultado no momentcoe@@sa do convénio/avenca/aditamento, uma
vez que, nos termos do disposto no Decreto 57.50H Icertificacdo tem validade de 5 anos,
porém, podera ser suspensa a qualquer tempo gaso@mnstatadas irregularidades.

Ressaltamos que a certificacdo junto ao CEE ng®ns® 0 6rgdo convenente de todas
as verificacbes necessarias regulamentadas poslaedges especificas quanto as entidades
proponentes.

A entidade é responsavel por manter seu cadastnprgeatualizado, sob pena de
suspensao do CRCE, nos termos do disposto na RéedliC-6, de 14/01/2013:
Artigo 8°- O CRCE tera validade de 5 anos, e devera seadliaado pela entidade sempre que
houver alteracdo das informacdes e das condicokdagas a época de sua emisséao.
§ 3°- Na auséncia de comunicagdo, por parte da engdaghanto as alteracdes verificadas
durante a vigéncia do CRCE, a Corregedoria GeralAdhninistracdo suspendera o CRCE sempre
gue constatada a permanéncia de informacdes ddsadas ou verificada a necessidade de
complemento no cadastro da mesma.

A seguir demonstramos um exemplo do CertificadoRe&gularidade Cadastral de
Entidades - CRCE concedido a uma entidade ficticia:
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VI - O que acontece depois que a entidade envia seadastro

E essencial que a entidade leia atentamente a UR&solCC-6, de 14/01/2013,
disponivel na pagina de entrada do Cadastro dedsies www.cadastrodeentidades.sp.goy.ho
link “Consulte Aqui”.

Esta RESOLUCAO dispde sobre os critérios e reaqsisiprincipais para o
autocadastramento da entidade e sua posterios@nali

A Resolugdo CC-6, de 14/01/2013, também se encaligponivel neste Manual da
Entidade, na pagina 42.

A ANALISE da entidade, para futura CERTIFICACAOsoaaprovada, consiste em trés
etapas principais:

1 - AUTOCADASTRAMENTO - a entidade preenche e envia seu cadastro via

internet.

2 - VISTORIA - A primeira etapa da andlise € a vistoria in Iflea atentamente a
Resolucdo CC-6, de 14/01/2018ue normalmente ocorre nos primeiros 20 diais aos 0 envio
do cadastro. Em hipotese alguma havera pré-agemtiarde vistoria. Serdo realizadas vistorias
prévias, in loco, emlODAS as entidades que enviarem seu cadastro, objetivandnalise
institucional, documental e quanto a capacidadeea de atuacdo da entidade, dentre outras
providéncias administrativas que possam ser redpsriecessarias.

Néo serdo certificadas entidades que ndao compromenminimo, 2 (dois) anos de
atuacdo na maior parte das areas informadas ermautecadastramento (campo 1.27 - Area de
Atuacao da Entidade).

As vistorias serdo realizadas pelo€orregedores da Corregedoria Geral da
Administracdo e/ou pela equipe geofissionais de auditoria do Departamento de Controle e
Avaliacao - DCA, da Secretaria da Fazenda.

A visita do vistoriador ocorre dentro dos dias/horéios declarado pela entidade em
seu cadastro.Para tanto, no sistema a entidade informa diag@&ibale funcionamentdCampo
1.21 - Dias / Horério de Funcionamento.

Durante a visita, o vistoriador devera ser atengidoum responsavel pela entidade,
gue esteja de posse dos documentos originais paMcacdo e que possa responder sobre
eventuais davidas cadastrais ou de funcionamentoedana.

A analise _da_entidade ficara automaticamente SUSPEM\, para os casos de
“entidade fechada no dia da visita” - ou - “aus@nde responsavel para atendimento dos
vistoriadores” - ou - “entidade nao localizada ndereco cadastrado”.

3 - ANALISE CONCLUSIVA - Apés a conclusio da etapa de vistoria, a anaigees
para a Equipe de Gestdo do Cadastro Estadual dela@es, da Corregedoria Geral da
Administragéo.
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Nesta fase, além da analise do cadastro como um dodumentos comprobatorios da
area de atuacao: ndo serao certificadas entidages&p comprovem, no minimo, 2 (dois) anos de
atuacdo na maior parte das areas informadas emusecadastramento, no campo 1.27 - Area de
Atuacédo da Entidade); apontamentos e observactes awistoria in loco, a Equipe de Gestao do
CEE fara a verificacdo da entidade nos diversodo&rgle controle externo e interno, em ambito
nacional e estadual, entre eles: Receita FedeCMRJ, Previdéncia / INSS, Caixa Econdémica
Federal / FGTS, CADIM Estadual, Sanc¢des Estadya¢nados e Impedidos / Tribunal de Contas
do Estado, Controladoria Geral da Unido / Entidadssritas no CEPIM, Fraudulentas / Nota
Fiscal Paulista.

Além disso, ndo_serdio certificadas _entidades _com INCONSISTENCIADE
ENDERECO, isto €, a entidade tem que estar de fato no epderadastrado no CEE, que sera
comprovado pelos vistoriadores, e ter este mesmeregco em seu ESTATUTO, no CNPJ (Receita
Federal) e no FGTS (Caixa Econdémica Federal).

Concluida a analise:

Uma vez aprovada a entidade recebera wemail de comunicacao da certificacdo, com
o respectiviNumero CRCE - Certificado de Regularidade Cadastratle Entidades

Se nao _aprovadaa entidade também receberd amail solicitando as providéncias
cabiveis para regularizacéo da situacao que séuowicomo impeditiva.

A entidade podera acompanharsiatus do processamento destaalise através do
sistema, na opcdo de mendl. ‘ldentificacdo da Entidade- no Campo 1.5 Numero CRCE
conforme exemplo demonstrado a seguir:
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STATUS (situacdo de cadastramento) da entidade:

- A entidade ainda ndo possui o Numero CRCE.
- Ela ainda esté preenchendo o autocadastramento.

- A entidade ainda ndo possui o Numero CRCE.
- Ela j& enviou seu cadastro para analise mas ainda foi habilitada.

- A entidade ja possui o Numero CRCE.

- Ela j& foi vistoriada e teve seu cadastro analis& aprovado.

- Ela ESTA habilitada para firmar convénios/ajugsencas com a administragéio publica estadual.
- O CRCE tera validade de 5 (cinco) anos mas podera sepenso ou cancelado a qualquer tempo, caso consiaaLd

descumprimento de quaisquer requisitos exigidoa pasua obtencéo ou comprovada irregularidade eas sividades.

- A obtencdio desta certificac®AO OBRIGA que os 6rgdos da administracéo direta e indireta Estado celebre
convénios/aditivos, ou qualquer outra forma de geetom entidade certificada. Cada 6rgdo estaduavenente, no ambi
da sua &rea de atuacao, € o responsavel pela ea¢dio e validagdo de condigdes especificas.

o

- A entidade possui o Numero CRCE mas sua certificagtoloqueadapor algum motivo.
- Ela NAO esté habilitada para firmar convénios/ajustes/aancom a administragao publica estadual, até ej@ Sanadd
o problema que originou o bloqueio e ela SejBERADA novamente.

LEIA na proxima pagina, a RESOLUCAO CC-6, de 14/012013

Equipe de Gestdo do CEE

CORREGEDORIA GERAL DA ADMINISTRAGCAO
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Resolucao CC-6, de 14-1-2013

Dispde sobre a complementacdo dos dispositivosetn 57.501-2011, que institui o Cadastro Estadual
de Entidades - CEE, no ambito do Sistema Integdel@€Convénios do Estado de S&o Paulo, e cria o
Certificado de Regularidade Cadastral de Entidade€3RCE, sob a responsabilidade da Corregedoria
Geral da Administracao

O Secretario-Chefe da Casa Civil, considerandspodito no artigo 11 do Dec. 57.501-2011, resolve:

Artigo 1° - Somente poderdo firmar convénios e outros tgsavencas com os 6rgdos da administracdo direta e
indireta do Poder Executivo, as entidades da sadedivil, sem fins lucrativos, constituidas nanfarprevista no
artigo 3° do Dec. 57.501-2011, que se encontre@auastro Estadual de Entidades - CEE e possuamtificado de
Regularidade Cadastral de Entidades - CRCE liberado

Paragrafo Unico - S&o consideradas avencas, pataseflo disposto no “caput” deste artigo, todauelguer tipo de
acordo juridico ou administrativo, firmado entreessidades referidas e os 6rgdos da administraghlica estadual,
inclusive termos de compromisso para a percepcieeficios facultados pelo Poder Publico, taiscamaptacao de
recursos provenientes de créditos fiscais.

Artigo 2° - Serdo realizadas vistorias prévias, conformeigtieeno § 2° do artigo 1° do Dec. 57.501-2012 t@thos o0s
imoveis relacionados pela entidade durante o adésteamento.

81° - As vistorias serdo efetuadas em dias Utgisante o horario comercial, sem aviso prévio.

§2° - As vistorias serdo programadas de acordo amimformacdes registradas no cadastro da entidadespaco
eletrénico “Dias/Horéario de Funcionamento”.

83° - Estando o local fechado e/ou ausentes o®nedpeis pela entidade, o procedimento cadastraCauastro
Estadual de Entidades ficara suspenso.

84° - A Corregedoria Geral da Administracdo comardi@ entidade, por e-mail, sobre a situacao dédpera cadastral
e 0 respectivo motivo.

85° - A entidade podera solicitar nova Vvistoria, viendo mensagem ao endereco eletrdnico
cadastrodeentidades@sp.gov.br, a qual sera efetsmha prévio aviso e de acordo com a disponibiliddde
Corregedoria Geral da Administracdo e do Departéong® Controle e Avaliagdo da Secretaria da Fazetelenodo a
nao interferir na ordem cronolégica dos trabalhos.

Artigo 3° - O processo de cadastramento e aprovacao no Cafisétuido das seguintes etapas:

| - autocadastramento, mediante preenchimentordasriacdes, pela entidade, no CEE e envio por meisistema
eletrdnico disponivel no endereco www.cadastrodgames.sp.gov.br;

Il - vistoria prévia, realizada por integrantes@epartamento de Controle e Avaliagdo da SecredariBazenda ou da
Corregedoria Geral da Administragdo, sem avisoipréos imoéveis informados pela entidade no autas@dmento;

[l - analise conclusiva, realizada pela Correged@eral da Administracdo, que examinara as infgfiea cadastrais,
avaliara o resultado da vistoria, verificara aajfio da entidade junto aos 6rgdos de controléhé pendéncias fiscais
ou dividas, junto a 6rgaos publicos estaduais er&st

IV - emisséo do Certificado de Regularidade Cadhdi Entidades - CRCE para a entidade cadasta@&k, apos a
analise conclusiva pela aprovacao.

81° - Poderéd ser concedido o CRCE para a entidatependéncia de carater temporério, relacionadaféisnacdes
cadastrais e documentais, desde que comprovadiEsr@ss quesitos necessarios a certificacao.

§2° - No caso especificado no § 1° deste artigoamutencdo do CRCE valido dependera da verificagiopomento
oportuno, se a pendéncia constatada por ocasiéertificacéo foi devidamente sanada, acarretanchmoelamento do
CRCE se constatada a sua permanéncia.

§ 3° - Poderé&o acarretar suspensdo ou cancelan@@BCE quaisquer incompatibilidades de informag@esicadas
entre os documentos exigidos pelo CEE e os dadastdoadastramento, as quais, se sanadas, liber&@RCE.

§ 4° - A Corregedoria Geral da Administracéo podefa conceder ou suspender o CRCE de entidadestdasma
procedimentos apuratérios ou sancionatérios e dedesaprovar o cadastramento ou cancelar o CR@Eaeclusédo
correcional constatar a ocorréncia de irregulaedad

Artigo 4° - A entidade que possua unidades descentralizadfiais e que pretenda celebrar, em nome delsexcas
com a Administracdo Estadual, devera efetuar ostedaento individualizado no CEE.

§1° - Sera concedido um CRCE para a matriz e @atra cada uma das unidades filiais cadastradasinstatada a
regularidade documental e fiscal, bem como apravaddos os quesitos solicitados no CEE para toslamidades
cadastradas.

§ 2° - A constatacao de irregularidades nos doctarenformados no CEE, implicaré4 a desaprovacaoadiastro da
matriz e das filiais, a suspenséo ou o cancelamdm@RCE ja concedido.
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Artigo 5° - O Manual da Entidade disponivel no site do Citw.cadastrodeentidades.sp.gov.br) é o documers® ba
de cadastramento, contendo as definicBes e orimgaara que as entidades procedam ao autocadargivam

Artigo 6° - Para aprovacdo do cadastro da entidade, no @mbitCEE, e consequente habilitacdo da mesma para
celebrar convénio ou outro tipo de avenca com aiAdimnacao Estadual, serdo verificados os seguqesitos:
| - as informacgdes registradas no CEE no autocaaashto que deverdo ser confirmadas durante aigistnalizada
“in loco”, em todos os iméveis da entidade queroracluidos no cadastro:
a) estatuto social atualizado em conformidade com 4@B06-2002 (Cédigo Civil Brasileiro) e registragim
cartorio;
b) ata da dltima eleicdo da diretoria devidamentestexgia em cartério;
c) dirigentes da entidade cadastrados em correspaadgestrutura de cargos e fungdes estabelecidatatuto

social;
d) situacdo regular perante o Fundo de Garantia dgpdeta Servico - FGTS e o Instituto Nacional do $egu
Social - INSS;

e) comprovar atuagdo de no minimo 2 (dois) anos nampairte das areas declaradas por meio das inféesag
registradas no cadastro, inclusive por meio de miectos apresentados durante vistoria e/ou anexados
eletronicamente no cadastro, utilizando a opcatadi, constante do item 4 - Documentos, do CEE;

Il - ndo possuir pendéncia junto ao CADIN Estadwh constar dos sistemas de controle de sangfésistdativas,
no dmbito estadual e federal.

Artigo 7° - A comprovacao de atuagdo da entidade nas deeteradas sera condicdo fundamental para a obtelecao
CRCE e sera constatada:

| - por ocasido da vistoria prévia, no local sev@dficadas atividades e projetos em andamentaeotes com as
informacg@es prestadas no autocadastramento, beim doocumentos relativos a projetos ja realizadosrmiexecucéo
elou parcerias firmadas com o Poder Publico ou icatituicbes privadas, contendo valores aplicagdblico alvo
atendido, local de realizacdo, entre outros dadosistentes relacionados com as finalidades estesitda entidade;

Il - por meio de pesquisa, inclusive mediante i@fdo em sites e documentos publicados referaneegidade, nos
quais constem informacdes referentes a execugpmfios e acdes pela entidade, apontando osadeslbbtidos em
termos quantitativos e qualitativos;

Il - mediante andlise das demonstracdes finarcaiiea encerramento de exercicio, balancetes e/atoniek de
atividades publicados em jornais e revistas.

Paragrafo Unico - A ndo comprovacédo da atuacaotitade nas areas declaradas implicara a desapmdaccadastro
no CEE, impedindo sua certificacao.

Artigo 8° - O CRCE tera validade de 5 anos, e devera saliz#tdo pela entidade sempre que houver alteragéo d
informacdes e das condicfes validadas a épocaadensigsao.

§1° - O CRCE néo é documento exclusivo a ser aptate pela entidade no ato de celebragédo de caneéautros
tipos de avencas com 6rgédos da administragdo dir@idireta, devendo ser observada a documentaggida pela
legislacéo prépria de cada tipo de ajuste.

§ 2° - A existéncia de CRCE valido ndo obriga eelmelcdo de convénio ou qualquer tipo de avenga @om
Administracdo Publica Estadual.

§ 3° - Na auséncia de comunicacao, por parte d#aelet quanto as alterag8es verificadas duranigéacia do CRCE,

a Corregedoria Geral da Administragdo suspende@&RGE sempre que constatada a permanéncia de ifoesa
desatualizadas ou verificada a necessidade de eorapto no cadastro da mesma.

Artigo 9° - Compete a todos os 6rgaos estaduais manteragédoria Geral da Administracédo informada de ques
ocorréncias envolvendo as entidades alcancada®geleto n° 57.501, de 8 de novembro de 2011, gqssam alterar
a condicéo destas perante o Cadastro Estadualtidiedtas - CEE, por meio dos seguintes instrumentos:

| - correio eletrdnico enviado ao cadastrodeengd@isp.gov.br;
Il - oficio enderegado ao presidente da Corregad@eral da Administragdo, aos cuidados da Equip&eiéo do
CEE.

Paragrafo Unico - A Corregedoria Geral da Admiaigio, apds analisar a ocorréncia comunicada, psdsp&nder ou
cancelar o Certificado de Regularidade Cadastr&ndiglades - CRCE.

Artigo 10 - Esta resolucdo entra em vigor na data de su&pgéo.

(Diério Oficial de 15/01/2013)
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