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SICAD - Sistema de Cadastro Pessoas Fisicas e Juridicas

INTRODUCAO

O SICAD substituira o atual Cadastro, sistema responsavel por registrar e manter atuali-
zadas as informacbdes cadastrais dos jurisidicionados - 6rgaos da administracao publica
municipal, estadual e federal -, pessoas fisicas e pessoas juridicas de direito privado.

Essas informacdes fazem parte do Banco de Dados do TCE e s&o utilizadas em to-
dos os sistemas do Tribunal.

O cadastro inicial da entidade é realizado pela Diretoria de Protocolo - Geréncia de
Comunicacdoe Cadastro, medianteoenvio, viaoenderecode e-mail dp_canalcomunicacao_
cadastro@tce.pr.gov.br, da documentacéo exigida para esse fim. No caminho abaixo voce
encontrard a pagina onde consta a relacdo dos documentos necessarios, bem como um
formulario especifico para cada tipo de entidade, que deverd ser totalmente preenchido.
Caso falte algum documento ou algum campo n&o esteja corretamente preenchido, um
email serd enviado alertando sobre o problema.

http://wwwl.tce.pr.gov.br <> Servigos <> Cadastro de Entidade <> Primeiro Cadastro

Efetuado o primeiro cadastro, a responsabilidade de atualizacdo dos dados ficara
a cargo dos responsaveis pela entidade. Para essa finalidade sera enviado para o
email do representante legal e para o email do responsavel técnico um login(CPF
da pessoa) e uma senha provisoria - que devera ser alterada no primeiro acesso ao
sistema - para ingresso no SICAD.

Por isso a exigéncia dos enderecos de email distintos para cada um dos responsa-
veis e para a instituicao.

Por medida de seguranca aconselhamos que o login e senha para acesso ao SICAD
Nnao sejam repassados para terceiros, evitando dessa forma que o cadastro seja
atualizado indevidamente. Como ja descrito anteriormente a responsabilidade de
ingresso ao sistema e de sua atualizacdo € da pessoa que recebeu a permissao de
acesso, via email, ao referido sistema.

Vale ressaltar a importancia da atualizacdo do cadastro, haja vista que o acesso aos
demais sistemas disponibilizados pelo TCE exigem que o cadastro esteja permanen-
temente atualizado, ndo so no que se refere aos mandatos dos responsaveis, como
também que todos os campos de seus enderecos estejam corretamente preenchi-
dos, (campos marcados com um *), para gue as correspondencias a serem enviadas
chegem aos seus destinatarios.

Uma das novidades nesse sistema ¢é a liberacdo automatica do login e senha para a
atualizacdo do Cadastro e para o sistema de Canal de Comunicacdo, ou seja, toda
vez gue for incluido um novo gestor ou um novo responsavel técnico, serd enviado
por email automatico, um login e senha de acesso ao SICAD.
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CONTROLE DE IDENTIFICACAO E ACESSO

LEIA COM ATENCAO

Como novo Responsavel Técnico da entidade ZZZZZZZ , informamos a liberagdo de acesso aos
sistemas do Tribunal de Contas do Estado do Parana:

Sistema Perfil Super Usuario
Sistema de Cadastro de Pessoas Completo S
Canal de Comunicagido Completo S

Login: 496.923.569-49
Senha: Abcl23

Esta senha deve ser utilizada respeitando-se as letras maiasculas e minusculas, pois o sistema faz
diferenciagdo entre elas.

Ela devera ser alterada no momento da sua primeira utilizagio.

E-mail enviado de forma automatica. Ndo responda este e-mail!

=

Praga Nossa Senhora de Salette s/n - Centro Civico
Curitiba - PR - CEP 80530-910
Fone: 41 3350-1616 CNPJ: 77.996.312/0001-21

Da mesma forma guando um dos responsaveis deixar o cargo O acesso sera removi-
do e enviado um email comunicando a remocao do acesso ao SICAD a ao Canal de

Comunicacao.

CONTROLE DE IDENTIFICACAO E ACESSO

LEIA COM ATENCAO

Como deixou de ser o(a) Responsavel Téecnico da entidade ZZZZZZ7 , mformamos a remogdo de
acesso aos sistemas do Tribunal de Contas do Estado do Parana:

Sistema Acesso
Canal de Comunicagio Completo

SICAD - Sistema de Cadastro de Pessoas Completo

Caso necessite recuperar o acesso, por favor, entre e contato com o novo Responsavel Técnico para
que este, com a prerrogativa de Super-Usuario, possa lhe conceder o(s) acesso(s).

E-mail enviado de forrma automatica. Ndo responda este e-mail!

Praga Nossa Senhora de Salette s/n - Centro Civico
Curitiba - PR - CEP 80530-910
Fone: 41 3350-1616 CNPJ: 77.996.312/0001-21
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Com referéncia as solicitacdes dos acessos aos demais sistemas do TC, como por exem-
plo - ATOTECA, SIM AM, SIM AP, SGA, SIT, SEICED, SIT e os mdédulos do SIAP- |, dever&o
ser efetuadas via demanda no sistema Canal de Comunicacdo - CACO.

http://wwwl.tce.pr.gov.br <> Contato > Fale Conosco <> Canal de Comunicag¢ao =
Acesso ao Sistema

Acessar o CACO com o login e senha, selecionar o assunto Cadastro, subassunto
Solicitacdes de Senhas - Superusuario. No quadro disponibilizado pelo CACO des-
crever para qual sistema deseja que seja liberado login e senha.

A demanda sera acolhida e uma vez liberado o acesso solicitado sera respondida a
demanda.

Importante ressaltar que os acessos de superusuarios so serdo liberados para o res-
ponsavel legal e/ou responsavel técnico, que em posse da senha de superusuario
poderd entrar no sistema de Gerenciamento de Usuario e liberar para outra pessoa
0 ingresso, bastando para isso selecionar o sistema desejado, digitar o CPF do novo
usuario, selecionar o tipo de acesso e clicar no botdo conceder acesso.

Recomendamos que removam 0S acessos aos sistemas disponibilizados, quando o
usuario nao mais fizer parte do quadro de servidores da instituicdo.

http://wwwl.tce.pr.gov.br < Servicos => Gerenciamento de Usuario

¢
: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
o
Sistema de Controle de Acesso
Manual Fechar

Gerenciar Acessos - Em caso de dividas dique em Manual no menu!
Os campos marcados com (*) sdo de preenchimento obrigatério.

Entidade

Sistema |Sisbema Integrado de Transferéncias l]

PF (25305700949 ]
Ex.: 55800146804
Nome NELY AMARO \

E-mail |nely@tce.pr.gov.br |+

Fone |41 [33501792 |#+Ramal| | sexo M ®F
DDD No

TipodoAcesso [ il v # CONCEDER ACESSO Il | IMPAR TELA
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ACESSO AO SICAD

O acesso ao SICAD sera disponibilizada no site do TCE no menu:

http://wwwl.tce.pr.gov.br < Servigcos <> Cadastro de Entidade < Atualizacdo

Digitar o login (CPF) e senha.

) TCEPR

Autenticacdo de usuario

Acesso aos Sistemas do Tribunal de Contas do Estado do Parana

Caro usuério, vocé ainda ndo estd autenticado em nosso sistema.
Informe seu usuario e sua senha a seguir:

Senha Alterar Senha
Esqueci a Senha

‘j Entrar utilizando certificado digital

Usudrio

PAGINA INICIAL TOPO ~ w

Havendo mais de uma entidade para um determinado usuario, selecionar aguela
gue deseja efetuar a atualizacéo.

’ TCEPR

Login de Usudrio

Acesso aos Sistemas do Tribunal de Contas do Estado do Parana
Usuario: NELY AMARO
Caro usudrio, agora vocé precisa selecionar a Entidade com a qual deseja trabalhar neste momento.

Entidade
MUNICIPIO XYZ DO IGUACU (TESTE) ﬂ
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ATUALIZAGAO DO CADASTRO

Sempre gue o cadastro estiver desatualizado aparecerd em vermelho a mensagem
DESATUALIZADO, assim como o nome do responsavel cujo mandato ja tenha vencido.

A tela mostra também o CNPJ e nome da entidade, além do atual Responsavel legal
e Responsavel Técnico e outros responsaveis exigidos pelo sistema.

Para proceder a atualizacdo do cadastro, basta clicar no botdo <

ATUALIZAR PESSOA

SICAD - NOVO CADASTRO DE PESSDAS

ﬁ ! Pesquisa (ontroledeAcesso | Sair
Buscar Pessoa
B Dados de Busca
Tipo Documento: |CNPJ j
NOmero Documento:  32013463000184 * DESATUALIZADO
B Dados Pessoa

Nome: MUNICIPIO XYZ DO IGUACU (TESTE)

Atualizar Pessoa H Cancelar J

8 Vinculos mais recentes (para cada tipo de vinculo encontrado)

CPF Nome Papel Tipo Data Inicio Data Fim
975.285.210-60 SEVERINO DE SOUZA (TESTE) Prefeito Representante Legal 01/01/2014  31/12/2016
385.625.635-01 NATALINO PEREIRA (TESTE) Contador Responsavel Técnico 01/01/2014  31/12/2015
253.057.009-49 NELY AMARO Responsavel pela tesouraria Responsével pela tesouraria 01/01/2016 31/12/2016

Na tela seguinte sdo mostrados todos os dados referente a instituicdo. Ao final da

pagina clicar no botdo «
AVANCAR

Alertamos que a entidade devera também manter atualizadas as informacdes da
Ficha Cadastral. Caso identifigue alguma informacdo incorreta ou incompleta, e o
sistema ndo possibilite a alteracao, notifique ao TCE via Canal de Comunicacéao.
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SICAD - NOVO CADASTRO DE PESSOAS

Pessoa Juridica

©Ficha cadastral do Orgao da Administracdo Piblica

Situagao:

CNPJ:

* Nome

sigla

* Logradouro

* Numero

Bairro:

* Email Instituicional:

Site:

Validado na Receita Federal em:

Observagbes:

O (lassificacdo Juridica

* Esfera:

* Estrutura da Administracao:

* Natureza Juridica:

Inicio:

Administracao Centralizada?

Q(lassificacdo Pessoa

Organizacdo Social:

mplemento:

Cadastro Urgente Sim =

32013463000184
MUNICIPIO XYZ DO IGUAGU (TESTE)
XYZ

RUA 15 DE NOVEMBRO

2015

CENTRO

N3o

PR v * Municipio: |CURITIBA

85010-000

41 * Telefone 1: 154215914 Ramal 1

Telefone 2 Ramal 2

thiago.moraes@ewave.com.br

NAO VALIDADO Possul Certificado Digital ? () Sim @

Nio

B Fim

Sim & Nio

OSCIP:

© Atividade Juridica e Area de Atuacao

©Vinculador(es)

S Vinculado(s)

S Documento(s)

Tipo de Documento.

As proximas telas apresentam respectivamente os cadastros do Representante
Legal, do Responsavel Técnico, Responsavel pela Tesouraria, Controlador Interno,

[Selec wone v

de acordo com o classificacao da Instituicdo.

*Campos Obrigatdrios
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Selecione por meio da respectiva tela, qual responsavel é necessario atualizar.

Se o responsavel continua
Editar da tabela Vinculos, e

Clicar no botéo =

no cargo basta apenas alterar a data fim. Clicar na coluna
na area Papel, campo Fim, selecionar ou digitar a nova data.

AVANCAR

SPapel
Cargo: |Contador j
Inicio:  01/01/2016 = Fim:  30/04/2016 B
BVinculos
CPF Nome Papel Tipo Vinculo Data Inicio Data Fim Editar
385.625.635-01 NATALINO PEREIRA (TESTE) Contador Responsével Técnico 01/01/2016 30/04/2016 .’
385.625.635-01 NATALINO PEREIRA (TESTE) Contador Responsavel Técnico 01/01/2014 31/12/2015 .9
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INCLUSAO DE UM NOVO RESPONSAVEL

Porém se for necessario incluir um novo responsavel, digitar o nimero do CPF. Clicar

no botdo <
BUSCAR

No exemplo apresentado foi selecionada a opcdo de inclusao do Responsavel Téc-
nico. A tela serda preenchida com as informacdes, da Receita Federal. Se houver
necessidade de alteracdo de algum campo esse procedimento deverad ser efetuado
nesse momento.

Atencdo especial deverd ser dada para a grafia correta do campo email, haja vista
gue, o login e a senha de acesso ao SICAD sera enviado para o endereco de email
digitado nesse campo pelo responsavel pela atualizacdo.

Vale ressaltar que caso o nome da pessoa juridica ou fisica ndo esteja correto, sera
necessario enviar uma demanda, assunto Cadastro, subassunto Solicitacdo de Alte-
racdes de Nomes no Cadastro, para gue a alteracdo possa ser efetivada, haja vista
gue o sistema n&o permitird a alteracdo pelo usuario.

Para que a alteracdo seja realizada é necessario que 0 nome seja © mesmo gue Cons-
ta no site da Receita Federal.

Observar gque, como havera a migracdo dos dados do sistema antigo para o SICAD, mes-
mos os mandatos que foram incluidos equivocadamente, constardo nesse novo sistema,
O gue poderd ocasionar que a entidade figue com a situacdo de DESATUALIZADO.

Para solucionar o problema, uma demanda deverd ser criada no Canal de Comuni-
cacdo, assunto Cadastro, subassunto Solicitacdo de Alteracdes de Nomes, mencio-
nando os responsaveis e os mandatos corretos, para que possam ser alterados pela
area de Informatica do TCE. Note gque ndo poderd haver lacunas, auséncias e/ou
sobreposicdo de mandatos.
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Tela do responsavel técnico.

SICAD - NOVO CADASTRO DE PESSOAS

ﬁ Sair

Passo 2 de 4

©Responsavel Técnico

CPF:

385.625.635-01

Qlnformagdes Pessoa Fisica

* Nome: NATALINO PEREIRA (TESTE)

*Campos Obrigatdrios

* Tratamento: @ Masculino (' Feminino
* Logradouro:  RUA 25 DE DEZEMBRO * Nimero: 2015
Complemento:
Bawro:  CENTRO CiVICO
UF: |PR v * Municipio: [CURITIBA N
CEP:  80010-180
DDD Telefone 1 Ramal 2:
DDD 2 Telefone 2: Ramal 2:
* Emall:  natalino.pereira@tce.pr.gov.br
S Documentos
Documento: Selemoneﬂ NGmero: Orgdo Expeditor: F Selec»one: l Adicios ‘
Doc. Niimero Orgdo Expedidor UF Excluir
CPF 38562563501 Receita
CRC 42521 PR x
SPapel
Carqo: |Contador |
Inicio:  01/01/2014 8 im: 31/12/2015
Cancelar | Alterar
SVinculos
CPF Nome Papel Tipo Vinculo Data Iniclo Data Fim Editar
385.625.635-01 NATALINO PEREIRA (TESTE) Contador Responsdvel Técnico 01/01/2016 30/04/2016 k4
385.625.635-01 NATALINO PEREIRA (TESTE) Contador Responsdvel Técnico 01/01/2014 31/12/2015 R4
Voltar Avancar ‘

A tela esta dividida em areas, de Informacdes da Pessoa Fisica, Documentos, Papel e

Vinculos.

Na area Documentos é possivel registrar o 6rgao de classe ao qual pertence o res-
ponsavel, como por exemplo, o CRC, OAB, etc.

Apos selecionar o Documento e preencher o Numero e UF, clicar no botdo «

ADICIONAR
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Na area Papel, selecionar o Cargo do responsavel gue esta sendo incluido e a Data
Fim, o sistema ja carrega a data de inicio correta, isto €, um dia apds o término da
salda do responsavel anterior. Clicar no botdo =

ADICIONAR

Na area Vinculo sdo mostrados todos os mandatos em que o responsavel atuou
como responsavel na instituicao.

Concluida a alteracdo, proceda da mesma forma caso necessite atualizar/incluir ou-
tro responsavel. Ndo havendo essa necessidade, avance até encontrar a tela de Con-
firmacao de Dados.




Sistema de Cadastro Pessoas Fisicas e Juridicas <«

I

CONFIRMACAO DE DADOS

O campo Responsavel pelas Informacdes mostrard o CPF da pessoa que estd aces-
sando o SICAD e esta realizando a atualizacdo do cadastro.

O campo codigo deverad ser preenchido com o Codigo de Confirmacdo que o sistema
envia para o email da pessoa que esta acessando o SICAD para atualizar o cadastro.

Vale lembrar que, toda vez que entrar no sistema para atualizar os dados da Entida-
de, um novo codigo é gerado e enviado para o email da pessoa que esta acessando
o sistema. Uma vez digitado esse codigo. Clicar no botdo =

VALIDAR

Validacdo efetuada o botdo Confirmar é habilitado. Clicar no botéo =

CONFIRMAR

SICAD - NOVO CADASTRO DE PESSOAS

] Saif
Confirmar Dados

© (onfirmar (adastro

As InformagBes declaradas em cadastro, que ndo correspondam a verdade, iImplicardo na responsabllizacdo criminal daqueles que Ihe deram causa

Responsd

pelas | 253.057.009-49 NELY AMARO

informagdes

Cédigo (Digite o cddigo que foi enviado para o seu email.) Validar ‘

Caso ndo tenha recebido o e-mail de confirmacdo, dique em "Reenviar™.

Email:  nely@tce.pr.gov.br ‘ Reenviar
Se este e-mall estiver incorreto, por favor, entre em contato com a Diretorla de Protocolo para solicitar a corregdo
. 50-1736
. 50-1737
. 50-1792
. 50-1649
50-1939

) 3350-1903

Voltar Cancelar
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CADASTRO ATUALIZADO

Para concluir a atualizacdo do cadastro basta clicar no botéo =

FINALIZAR

SICAD - NOVO CADASTRO DE PESSOAS

N Sair

Confirmar Dados

Alteracao confirmada com sucesso.

Finalizar

’ TCEPR  Tribunal de Contas do Estado do Parand (41) 3350-1616 Praca Nossa Senhora de Salette S/N - Centro Civico - Curitiba - PR - CEP: 80.530-910
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CONTATOS

Telefones para contato com a Diretoria de Protocolo - Geréncia de Comunicacdo e
Cadastro:

(Oxx41) 3350-1736
(Oxx41) 3350-1737
(Oxx41) 3350-1792
(Oxx41) 3350-1649
(Oxx41) 3350-1939
(Oxx41) 3350-1903

E-mail: dp_canalcomunicacao_cadastro@tce.pr.gov.br

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

Praca Nossa Senhora de Salette, s/n - Centro Civico

Curitiba - Parana - CEP 80530-910




TCEPR
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