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1. Introdugao

Este manual foi elaborado com o objetivo de orientar as usuarias e os usuarios na utilizagdo
do Sistema de Regularizacdo de Omissdo (SRO), uma ferramenta fundamental para facilitar a
prestacao de contas de campanhas eleitorais pretéritas, agilizando o processo de regularizagéo de

contas julgadas nao prestadas pela Justica Eleitoral.

2. Sobre a Plataforma do SRO - Sistema de Regularizacao de Omissao.

As prestacdes de contas de eleicbes pretéritas, segundo a RESOLUCAO N° 23.646, de 19 de
agosto de 2021, referem-se a elaboracdo de prestacdo de contas de campanhas eleitorais para
instrucao do pedido de regularizacdo de contas julgadas nao prestadas pela Justica Eleitoral em
eleicdes passadas, para as quais o Sistema de Prestacdo de Contas Eleitorais (SPCE) tenha sido
descontinuado, sendo substituido para esse proposito pelo Sistema de Regularizacdo de Omissao —
SRO.

O SRO tem o proposito de simplificar e facilitar as entregas de regularizacdo da omissao
para prestacOes de contas de elei¢des passadas, conforme eleicbes elencadas nas paginas de
Prestacdo de Contas no Portal do TSE. Possui ainda, a proposta de ser intuitivo e facil de usar,
buscando ser acessivel por qualquer pessoa, bem como ser aderente as tecnologias mais atuais. O
Sistema de Regularizacdo de Omissdo encontra-se disponivel diretamente na Internet, a partir do

endereco web https://sro.tse.jus.br, dessa forma ndo é necessaria a instalagdo do SRO no

computador da a usuaria e o usuario.
Além desses recursos, disponibilizados para proporcionar um acesso mais facilitado e uma
forma mais simplificada de prestagdo de contas de regularizacdo da omissao, o SRO realizara a
autuacao automatica do processo de Regularizagdo da Omissdao no Pje, mesmo para as prestagoes
de contas das elei¢des em que ndo havia integracao do SPCE com o PJe (Processo Judicial Eletronico).
Esse manual do usuario busca oferecer um guia completo sobre todas as funcionalidades
disponiveis, com instrucdes detalhadas e ilustragdes das telas disponiveis no sistema para facilitar o

aprendizado. Além desse guia, o sistema conta com links de referéncia para auxiliar na navegacao e
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no entendimento das informacdes.

3. Instrugdes de Login no Sistema de Regularizagao de Omissao (SRO)

3.1. Forma de Acesso
a. Para obter as informacbes de como acessar o Sistema de Regularizacdo de
Omissdo, a usuaria e o usuario deverdo acessar o Portal do TSE, no seguinte
endereco eletronico: http.//www.tse.jus.br, escolher o ano da Elei¢do para a qual
deseja prestar contas e em seguida a pagina de Prestacao de Contas.

ApOs realizar o acesso ao sistema, sera apresentado ao usuario, uma tela de apresentacao do
SRO, na qual a usuaria/usuario devera clicar no botdo "Acessar” para ser direcionado a pagina de
login.

Tribunal
Superior
—~a Eleitoral

SRO - Sistema de Regularizagdo da Omisséao

Esse sistema abrangerd as prestagdes de contas das Elei¢cdes de 2002 a 2014.

OBS.: Caso seja necessario prestar contas das Eleicdes 2016 a 2022, acessar o
site: Contas eleitorais — Tribunal Superior Eleitoral (tse.jus.br)_e baixar o sistema
SCPE CADASTRO do respectivo ano que se deseja prestar.

Acessar

Figura 1. Tela de apresentagdo

O SRO possibilita duas opgdes para autenticacdo no sistema:

b. Login com cadastro no Sistema de Autenticagdo Corporativo da Justica Eleitoral —
Autentica JE:
e Caso possua cadastro no Autentica JE, basta inserir seu nome de usuario (CPF) e senha
nos campos indicados na tela de /ogin.

e Clique no botdo "Entrar" para acessar o sistema.

c. Logincom as credenciais existentes no GOV.BR:

e Para acessar o sistema por meio de uma conta gov.br, na tela de /ogin do sistema,
clique no botao "Entrar com gov.br".
e O sistema sera redirecionado para a pagina de /ogin do gov.br, onde devera inserir as
credenciais.
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e Apbds a autenticacdo, o sistema retornara para a tela inicial do SRO.

3.2. Autenticagao pelo Sistema Autentica JE:

Importante:

e Caso nao possua cadastro no Autentica JE, sera necessario criar um cadastro no
sistema. Ao clicar no /ink "Criar nova conta", serdo disponibilizadas as orienta¢des para a
criacdo dessa conta.

o Esqueceu sua senha: Para recuperar a senha, basta clicar no /ink "Redefinir senha" na tela
de /ogin e siga as instrugdes para recupera-la.

Passo 01: Acessar o Portal do SRO (https.//sro.tse.jus.br).

Passo 2: Preencher os campos “CPF ou e-mail” e "Senha”;

Passo 03:Clicar no botdo “"ENTRAR”".

OBS: As credenciais de acesso sdo o CPF do usuario e senha definida no momento do cadastro.

Justica Eleitoral

Acesse a sua conta criada aqui.

CPF ou E-mail

Lis
P

Figura 2. Tela de Login ao sistema

Atencéo! Apos inserir as informacdes, o sistema realizard a autenticagdo e exibira a tela
inicial do Sistema de Regulariza¢do de Omisséo — SRO.

3.3. Autenticac¢ao pelo GOV.BR

a. Paraacessar o SRO autenticando com as credenciais GOV.BR a usuaria e o usuario precisam
ser cadastrados no Acesso GovBR;
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b. Caso ndo possua cadastro no portal Acesso GovBR, devera criar uma conta no portal do
governo (https://acesso.gov.bp).

c. Pararealizar a autenticacao no SRO, siga os seguintes passos:

Passo 07 Clicar no botdo “Entrar pelo GOV.BR" ao lado direito dos
campos de autenticacao;

Passo 02 O sistema sera redirecionado para a tela login do portal do Acesso GovBR;

Identifique-se no gov.br com:

@ Numerodo CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govhbr

V b ~
‘ Digite seu CPF

Uma conta gov.br

garante a identificacdo m

de cada cidadao que acessa

os servicos digitais do governo Outras opgoes de identificacdo:

[® Login com seu banco
BR Login com QR code

8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

Figura 3. Acesso Gov.br

Passo 03: Preencher o campo “CPF" e clicar no botdo "Continuar”
Passo 04: Preencher o campo de “Senha” (a mesma do GOV.BR).

g V.b © Alto Contraste & Vlibras

Digite sua senha

. - CPF
? XXX XXX XXX-00
’ - - Senha
’ ‘ Digite sua senha atual @ ‘
Digite sua senha para acessar o login tnico do
governo federal Esqueci minha senha
«»

Ficou com duvidas?

Figura 4. Inserir a senha

Passo 05: Clicar no botdo “Entrar”.

Atencao! Apos inserir as informagdes, o sistema realizara a autenticacdo e exibira a tela
inicial do Sistema de Regulariza¢do de Omissédo — SRO.
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4. Navegando pelo SRO: Conhega os Itens do Menu

ApOs acessar o sistema, sera apresentada a tela inicial do SRO, na qual cada item do menu
oferece uma funcionalidade especifica para auxiliar nas etapas do processo:

1. Apresentacao: Na tela inicial, sera exibido um menu de apresentacdo, esta secao oferece uma
visdo geral do sistema, além de permitir a usuaria e o usuario iniciar um novo cadastro de
prestacdo de contas, bem como realizar consulta de prestacdes ja cadastradas, de forma simples
e rapida.

2. Prestacao de Contas: No menu de “Prestacdo de Conta” concentram-se os formularios para
realizar os lancamentos da prestacdo de contas, sdo eles: Qualificacdo, Representantes, Dados
Bancarios, Receitas, Despesas / Doagdes a Terceiros e Encerramento.

3. Demonstrativo: No menu “"Demonstrativo” ha a opcao de imprimir os demonstrativos da
prestacao de contas, tanto numa visdo completa, com todas as informacgdes, quanto numa visao
mais reduzida, apenas parte da prestacao, podendo selecionar quais itens deseja imprimir.

4. Sair: Opcdo para encerrar a sessao de forma segura, protegendo seus dados e informacdes.

5. Consultar Prestagao de Contas com Julgamento de Contas nao prestadas

= No menu principal, cligue na opcdo “Cadastrar Nova Prestacdo”, no canto
inferior da tela;

www justicaeleitoral jus.br

Tribunal Superior Eleitoral

— = = ~
< TSE = SRO - SISTEMA DE REGULARIZAGAO DA OMISSAO ;
¢ / SRO- Sistema de Regularizacao da Omissdo / Apresentagdo =
Apresentagéo
E Prestagéao de contas
Es: como objetivo disponibilizar um ponto tnico para os prestadores regularizarem prestaco de contas (1) muito antigas. Inicialmente abrangerd as Elei¢des de
L] pemonstrativos 20
te da classe processual REGULARIZAGAO DE OMISSAQ.
Q Sair
(2 o site Contas eleitorais — Tribunal Superior Eleitoral (tse.jus.br) e baixar o sistema SCPE CADASTRO
do
........... > CADASTRAR NOVA PRESTAGAO Q_

Figura 5. Tela Inicial - Apresentagdo
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Apos clicar em "Cadastrar Nova Prestacao”, sera apresentada a tela de "Selecionar
EleicOes Pretéritas” e "Selecionar Prestador”, na qual deverdo ser informados os dados da eleicao
que deseja consultar.

Selecionar Eleigdes Pretéritas

Ordindria Suplementar

Figura 6. Selecionar Eleigdo Pretéritas

1. Ordinaria/Suplementar: Selecionar o tipo de eleicdo que sera feita a prestacdo de contas.
Marcar a opcdo "Ordindria" para eleicdes regulares ou "Suplementar" para eleicbes que
ocorrem fora do calendario regular.

2. Ano: No menu “Ano da Eleicao”, escolher o ano em que a eleigdao ocorreu.

UF: Selecionar a Unidade Federativa (estado) onde a eleicdo aconteceu.

4. Municipio (opcional): Este campo sé deve ser preenchido se a prestacao de contas for de
um Diretério Partidario Municipal em uma eleicdo geral (ordinaria ou suplementar). Caso
contrario, deixe-o em branco.

a. Para as eleicoes gerais: Preencher esse campo apenas se a prestacao de contas for
de um Diretério Municipal.

b. Para eleicdes municipais: Ndo sera necessario o preenchimento deste campo, caso
a prestacao de contas seja de Diretorios Nacionais ou Estaduais/Distritais.

5. Selecionar ano da eleicao Suplementar: Este campo sera apresentado, caso a elei¢do
selecionada seja " Suplementar"

w

Atencao: Apos inserir as informacdes sobre a elei¢do, devera ser preenchida a informacao
referente ao Prestador de Contas. No campo podera ser informado tanto o CNPJ (Candidata,
Candidato ou Partido) ou o CPF da candidata ou candidato para o qual deseja realizar a
prestacao de contas.
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= SPCE CADASTRO PRETERITAS

& / SPCE Cadastro Pretéritas / Prestagdo de Contas

Selecionar Eleigdes Pretéritas

Guia do usuario
Sistema de Regulariza¢do de Omissdo — SRO

@® Ordindria Suplementar

2014
MG - MINAS GERAIS

)

Selecionar Prestador

[Ep001-50

Figura 7. Selecionar prestador

Em seqguida clicar em “"Pesquisar” para efetuar a busca conforme dados informados.

e Caso as informagdes inseridas na tela de pesquisa sejam correspondentes a um prestador
que devera realizar a regularizacdo de omissdo, o sistema ira apresentar uma tela de
confirmacdo com os dados do prestador. (conforme item 5.1 deste manual)

e (Caso as informacdes inseridas nos campos de pesquisa nao sejam correspondentes a uma
PC (Prestacdao de contas) que ndo necessita de regularizacdo, o sistema apresentara
mensagem correspondente e a usuaria e o usuario podera efetuar nova selecao.

5.1. Dados de Confirmacgdo

ApOs inserir os dados nos campos de pesquisa da prestacao e clicar em “Pesquisar”, o sistema
apresentara os "Dados de Confirmagdo” do prestador, que serdo exibidos nos seguintes campos:
* Tipo de Eleicdo: Sera apresentado o tipo de eleicdo selecionado (Ordinaria ou

Suplementar)

= Unidade Federativa: Unidade Federativa selecionada
* Tipo de Prestador: Candidata, Candidato ou Partido

=  CNPJ: Niumero do CNPJ do Prestador ou Partido.

* Turno: Turno da eleicdo que sera feita a regularizagao.
= Partido: Partido da candidata ou do candidato.
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Dados de Confirmagao

Tipo de Eleigao: Ordindria

Unidade Federativa: IR

Tipo de Prestador: Diretério Partidario

cnpj:

Prestador- [

Turno: 2° Turno

partid: [ )
Iniciar Prestagio &

Figura 8. Dados de confirmagdo

Nesse momento, a usuaria e o usuario poderdo iniciar a regularizagdo da omissao clicando em
“INICIAR PRESTACAO", ou caso tenha alguma outra pendéncia, podera clicar em “Fechar”, assim
o sistema retornara para a tela de pesquisa.
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6. Cadastrar Prestacao de Contas Inadimplentes

Para iniciar o cadastro da prestagdo de contas, a usuaria e o usuario poderao fazer por meio
da pesquisa dos dados dos prestadores de contas, conforme item “5. Pesquisa de Prestacdo de
Contas” deste manual, ou pode iniciar através do Menu “Prestacao de Contas”, que ao clicar, sera
direcionado para a tela de cadastro.

Apos inserir os dados referentes ao tipo de elei¢do e a identificagdo do prestador de contas,
a usuaria e o usuario deverao acionar o botdo "Iniciar Prestacao", disponibilizado na se¢do "Dados
de Confirmacao".

6.1. Prestacdo de Contas

Ao “clicar” em Iniciar Prestacao, o sistema exibira o formulario com os dados necessarios
para a regularizacao do Prestador de Contas desejado.

6.1.1. Ficha de Qualificagdao de Candidata e Candidato:

Nos campos de “Prestador de Contas”, o sistema exibira as informacdes da candidata ou do
candidato preenchidas de acordo com os dados recuperados nas bases de dados da Justica
Eleitoral, trazendo as seguintes informacdes:

* Ano Referéncia da eleicao;

» Eleicao;

* Nome da Candidata ou do Candidato

= Partido da Candidata ou do Candidato
* Tipo da Eleicao

= Unidade Eleitoral

= Numero da Candidata ou do Candidato
= CNPJ da Candidata ou do Candidato

Para continuar a elaboracdo da prestacao de contas, o sistema foi organizado por ABAS, nas
quais podem ser preenchidas as informacdes necessarias ao atendimento da regularizacdo de
omissao do Prestador/Prestadora do tipo Candidata/Candidato.

Sao elas:

e ABA 01- Qualificagao: Apresenta a Ficha de qualificacdo de Candidata ou Candidato
com as informacdes de Dados basicos (CPF. titulo de eleitor e nome do
prestador/prestadora), Dados eleitorais do prestador de contas (CNPJ de cadastro,
candidatura, partido, entre outros dados, e endereco (Dados para realizar a atualizagao
dos dados do prestador/prestadora).

e ABA 02 - Representantes: Apresenta as informac¢des dos representantes legais para a
prestacao de contas, sao eles: Administrador Financeiro, Advogado e Contabilista.

e ABA 03 - Dados Bancarios: Tela para cadastramento dos dados da(s) conta(s)
bancaria(s) do prestador de contas.
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e ABA 04 - Receitas: Tela para cadastramento de todas as receitas referente a prestacdo
de contas. A usuaria e o usuario deverdao informar por tipo de receita (Recurso de
pessoa juridica, Recursos do candidato, etc...)

e ABA 05 - Despesas / Doacao a Terceiros: Tela para cadastramento de todas as
despesas e doagdes a terceiros, feitas na campanha. A usuaria e o usuario deverao
informar por tipo de despesas (Agua, alimentacio, etc...)

e ABA 06 - Encerramento: Apos o preenchimento de todos os campos das abas
anteriores, a usuaria e o usuario poderdo enviar a prestacao de contas, encerrando e
encaminhando para o TSE.

6.1.2. Ficha de Qualificagdao de Diregao Partidaria

Para partido, o sistema exibira as informacdes de “Prestador de Contas” de acordo com os
dados recuperados nas bases de dados da Justica Eleitora, trazendo as seguintes informacdes:

»= Ano Referéncia da eleicao;

» Eleicao;

= Nome do partido e localidade;

* Partido: nimero do partido e sigla;
*» Tipo da Eleicao;

» Unidade Eleitoral;

= CNPJ do partido.

O sistema foi dividido por ABAS, nas quais podem ser preenchidas as informagdes necessarias
ao atendimento da regularizagdo de omissado de Prestador do tipo Direcdo Partidaria.

Sao elas:

e ABA 01- Qualificacao: Apresenta os dados da qualificacdo do partido.
o  Ficha de qualificacdo da direcdo partidaria com as seguintes informacdes
» Dados basicos (CNPJ, partido, esfera partidaria, unidade eleitoral,
municipio eleitoral/ zona eleitoral),
»  Endereco (CEP, Endereco, nimero, complemento, UF, municipio,
telefone e e-mail do partido ).
o Presidente e Tesoureiro com as seguintes informacdes
=  Dados basicos do Presidente: (CPF, Titulo de Eleitor, Nome) onde é
feita uma validacdo dos dados.
» Endereco do presidente: ( CEP, Endereco, niUmero, complemento,
Bairro, UF, municipio, telefone e e-mail do presidente).
=  Dados basicos do Tesoureiro: (CPF, Titulo de Eleitor, Nome).
» Endereco do presidente: ( CEP, Endereco, niUmero, complemento,
Bairro, UF, municipio, telefone e e-mail do presidente).
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ABA 02 - Representantes: Apresenta as informagdes dos representantes legais para a
prestacdo de contas, sao eles: Presidente, Administrador Financeiro, Tesoureiro,
Advogado e Contabilista.

ABA 03 - Dados Bancarios: Tela para cadastramento dos dados da(s) conta(s)
bancaria(s) do prestador de contas.

ABA 04 - Receitas: Tela para cadastramento de todas as receitas referente a prestagao
de contas. A usuaria e o usuario deverao informar por tipo de receita (Recurso de
pessoa juridica, Recursos da Candidata ou do Candidato, etc...)

ABA 05 - Despesas / Doacao a Terceiros: Tela para cadastramento de todas as
despesas e doacOes a terceiros, feitas na campanha. A usudria e o usuario deverdo
informar por tipo de despesas (Agua, alimentacao, etc...)

ABA 06 - Encerramento: Ap6s o preenchimento de todos os campos das abas

anteriores, a usuaria e o usuario poderdo enviar a prestacao de contas, encerrando e
encaminhando para o TSE.
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7. Cadastro de Prestagao de Contas - (Tipo de Eleigdo: Ordinaria)

7.1.1. Aba 01 - Preenchimento da Ficha de qualificagao — [Prestador do tipo
Candidata/Candidato]

Ao clicar no botao “Iniciar Prestacdo” (apresentado na se¢do “Dados de Confirmacdo” — item
5.1), o sistema exibira o formulario de qualificacdo, no qual deverao ser preenchidas as informacdes
iniciais do prestador de contas. Dados basicos e dados eleitorais, nesse momento, algumas
informacoes ja estarao preenchidas e os campos inabilitados para edicao, conforme dados
cadastrados na base do TSE.

Tribunal Superior Eleftoral

<« TSE = SPCE CADASTRO PRETERITAS

# / SPCE Cadastro Pretéritas / In alfica a

Prestador de contas

Ano referéncia

Eleigio: EleigBes Gerals 2014 Tipo Eleigao: Ordinéria

Nume_ Unidade Eleitoral: SP - SA0 PAULO
Cargo: Deputadc Federa N° Candidato: -
o Qualificacao

Ficha de Qualificagdo Candidato

- _——— ——
e I
-
Q

protaritas-frontend | v1.0

Figura 9. Ficha de Qualificagdo - Candidato

Os campos demonstrados acima, serdo preenchidos com as seguintes informacdes:
= Dados Basicos: Esses dados ja vém preenchidos de acordo com o cadastro na base de dados do
Tribunal Eleitoral, ndo sera possivel editar os dados;
= Dados eleitorais: Os dados eleitorais, ja vém preenchidos de acordo com o cadastro realizado no
momento da eleicao;
= Enderego: Esse campo precisa ser preenchido, nele deverdo ser informados os dados atuais do
prestador, como: CEP, Logradouro, Numero, Bairro, UF, telefone e conta de e-mail atualizados.

Ap0os o preenchimento dos campos do formulario (Qualificacdo), a usuaria e o usuario deverao
clicar em SALVAR, em seguida clicar no botdo "Proximo” para iniciar o preenchimento da préxima
aba.
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Caso a usuaria e o usuario escolham continuar com o preenchimento em outro momento,
podera clicar em “Salvar”, assim o sistema guardara as informacdes inseridas até o momento. Dessa
forma, quando voltar novamente a tela de Apresentacao, esses dados ja estardo registrados,
necessitando continuar o preenchimento apenas dos dados faltantes.

7.1.2. Aba 01 - Preenchimento da Ficha de qualificagdo — [Prestador do tipo Dire¢ao Partidaria]

Ao clicar no botdo “Iniciar Prestagdo” (apresentado na se¢do “Dados de Confirmacgdo” — item
5.1), o sistema exibira o formulario de qualificacdo, no qual deverdo ser preenchidas as informacdes
iniciais do prestador de contas. Dados basicos e dados eleitorais, nesse momento, algumas
informacdes ja estarao preenchidas e os campos inabilitados para edicao, conforme dados
cadastrados na base do TSE.
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Tribunal Superior Eleitoral

A / SRO- Sistema de RegularizagSio da Omissdo / Inicio / Qualificaciio L]

< TSE

Prestador de contas

Ano referéncia: 2014
A Apresentagic

Eleigao: Ele Tipo Eleigéo: Ordindria
Bl Frestagiodecontas Nome: Direcdo Es rite - Unidade Eleitoral: INII)
Partido: () CoNPy:
B pemonstrativos
O s
© ouaiica.. 2]} (3] ) (5 (5]

Ficha de Qualificagao Diregao Partidaria

Presidente e Tesoureiro

Presidente atual (ou dltimo vigente)

Dados Basicos:

Tesoureiro

m Ppoz

Figura 10. Ficha de qualificagdo — Direcdo Partidaria

Os campos demonstrados acima, serao preenchidos com as seguintes informacgdes:

» Dados Basicos: Esses dados ja vém preenchidos de acordo com o cadastro na base de
dados do Tribunal Eleitoral, ndo sera possivel editar os dados;

*= Dados eleitorais: Os dados eleitorais, ja vém preenchidos de acordo com o cadastro
realizado no momento da eleicao;

» Enderecgo: Esse campo precisa ser preenchido, nele deverao ser informados os dados
atuais do prestador, como: CEP, Logradouro, Numero, Bairro, UF, telefone e conta de e-
mail atualizados;
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= Cadastro de Presidente e Tesoureiro:

o Para o cadastro do cargo de presidente deve ser informado os dados do
presidente atual, para partidos vigentes, ou do presidente cadastrado na ultima
vigéncia, para partidos nao vigentes.

o Para o cadastro do cargo de tesoureiro, pode ser tanto o tesoureiro atual quanto
tesoureiro a época da campanha eleitoral.

Ap06s o preenchimento dos campos do formulario (Qualificacdo), a usuaria e o usuario deverao
clicar em SALVAR, em seguida clicar no botdo “Préximo” para iniciar o preenchimento da préxima
aba.

Caso a usuaria e o usuario escolham continuar com o preenchimento em outro momento,
podera clicar em "Salvar”, assim o sistema guardara as informacdes inseridas até o momento. Dessa
forma, quando voltar novamente a tela de “Apresentagdo”, esses dados ja estardo registrados,
necessitando continuar o preenchimento apenas dos dados faltantes.

7.2. Aba 2 — Representantes

O preenchimento correto do cadastro de representantes € de suma importancia para a
prestacao de contas, nele, deverao constar informacdes de cada representante que participaram do
processo eleitoral com suas devidas fun¢bes exercidas na campanha eleitoral.

ApOs inserir os dados basicos do representante como Nome, CPF e titulo de eleitor, a usuaria
e o usuario deverao informar qual a fungdo essa pessoa exercia no tempo da elei¢ao (Administrador
Financeiro, Advogado, Contabilista), levando em consideracao que para os casos de Advogado e
Contabilista, o sistema ira habilitar um campo para informar o nimero do registo de acordo com a
funcao selecionada. Para o Administrador financeiro, sera de preenchimento obrigatério, o tempo
de gestdo que foi exercida na campanha.

No preenchimento das informagdes de "Representantes” para as prestacbes de Diregéo
Partidaria, além das informagdes acima, também estardo listadas as seguintes funcdes: Presidente e
Tesoureiro.

@ aualificagio © Fepresentantes

Representantes

CPF* Titulo de Eleitor Nome *

Fungso
Advogado

D salvar Representante Cancelar

] s §
I — %  §
- %  ®

<< Anterior Proximo >>
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Figura 11. Ficha de qualificagdo — Direcdo Partidaria

Para os cargos de representantes, poderao ser inseridos mais de um registro para cada funcao,
podendo alterar ou excluir um registro antes de encerrar e enviar a prestacao de contas.

Para alterar os dados do representante, basta ir até acdes, e clicar no botdo 7, osistema
ird carregar todos os dados referentes ao lancamento selecionado e assim, os dados do

representante poderdo ser incluidos/modificados na Aba 2 “Representantes”. Apds realizar as

alteracbes necessarias, a usuaria e o usuario deverdo clicar em para salvar as
alteracdes realizadas.

Caso desista das alteragoes e nao queira salvar no sistema, podera clicar na
opcao “Cancelar”, assim o sistema limpara os dados digitados e retornara para a Aba
de “Representantes”.

7.3. Aba 3 — Dados Bancarios

No cadastro de contas bancarias, o prestador de contas podera informar mais de uma conta,
informando dados importantes no registro como: data de abertura e encerramento da conta, o titular
da conta (apresenta a funcao do prestador) e para qual fonte de recurso aquela conta foi destinada.

EX: O prestador de contas tinha uma conta especifica para Fundo Especial de Financiamento
de Campanha e uma outra para Fundo Partiddrio, no momento do cadastro, a usudria e o
usuario deverdo inserir as duas constas, podendo alterar ou excluir antes do encerramento
e envio da prestagao de contas.
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° Qualificagéo ° Representantes o Dados Bancarios

Dados Bancarios

Agencia * oV Conta * oV Data de abertura * & Data da snosrfaimento &

Fonte do Recurso
Selecione

B salvar Dados bancrios Cancelar

015-UBS Bréé}\Corre(ora de Cambio, Titulos e 3 00/01/2024 17/01/2024 undo Especial de Financiamento de
Valores Mobilidrios S.A. ampanha
263 - Banco Cacique S. A. - _ 14/03/2012 08/01/2024 -uvos Recursos
035 - Banco Bradesco S;A (Antigo Banco do Estado
15/02/2012 08/01/2024 Fundo Partida
do Ceara S:A - BEC) - - / /017 undo Partiddrio

<< Anterior Préximo >>

J NI NI
- ] ]

Figura 12. Dados Bancarios

Para alterar os dados bancarios, basta ir até acdes, e clicar no botdo ~7 , o sistema ira
carregar todos os dados referentes ao lancamento selecionado e assim, os dados bancarios poderao
ser incluidos/modificados na Aba 3 “Dados Bancarios”. ApOs realizar as alteracSes necessarias, a

usuaria e o usuario deveréo clicar em BLEEERESEEEEESN para salvar as alteracdes realizadas.

Caso desista das alteracoes e nao queira salvar no sistema, podera clicar na opc¢ao
“Cancelar”, assim o sistema limpara os dados digitados e retornara para a Aba de “Dados
Bancarios”.

7.4. Aba 4 — Receitas

Apos preenchimento das informagdes de cadastro do prestador de conta, representantes e
contas bancarias, a proxima aba do sistema é a de "Receitas”. O sistema exibira um formulario com
os dados necessarios para inclusdo de todas as receitas referentes ao periodo eleitoral selecionado.
Caso existam receitas para cadastramento, todos os campos deverao ser preenchidos, conforme
orientagcdes de preenchimento nos campos do proprio sistema.

Tipo de Receita: A usuaria e o usuario poderao selecionar os seguintes tipos de
receita:
o Recursos Préprios;
Recursos de pessoas fisicas;
Recursos da Candidata ou do Candidato
Recurso do partido politico;
Rendimento de aplicacdo financeiras

O O O O O

Alienacdo de bens
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o Recursos de origem nao identificada (RONI)
o Doacao pela internet
o Recursos de Financiamento Coletivo.

Os campos que devem ser preenchidos, serdo apresentados de acordo com a sele¢do informada.
Exemplo: Para o Tipo de receita “Recursos préprios”
Serdo apresentados os seguintes campos:

= CNPJ do doador
* Nome do doador
= Nudmero do recibo eleitoral
» Fonte de recursos
o Fundo Partidario
o Outros Recursos
o Fundo Especial de Financiamento de Campanha.
= Forma: Forma de pagamento da utilizado.
* Numero do documento
= Valor da receita
» Data da receita

Ao abrir a aba 4 “Receitas”, a usuaria e o usuario poderao preencher os campos referente a Receita
que deseja cadastrar, conforme imagem abaixo:

Tribunal Superior Eleitoral

Receitas

I Salvar Rocoita  [JEUEURSEY

Figura 13. Receitas

Na opcdo "APLICACAO de FP " na forma de pagamento (espécie de recurso), é a entrada de
recurso que vém do TESOURO ou do TSE (confirmar a origem), para os que nao tem relacdo com o
tipo de receita RENDIMENTOS DE APLICACAO FINANCEIRA;

Para tratar as receitas no tépico "Rendimentos de Aplicacao Financeira”, o valor a ser
informado nesse tipo de receita é apenas o rendimento obtido da aplicagéo.

Para concluir o cadastro, clicar no botao “SALVAR RECEITA".
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Apbds clicar no botdo “Salvar Receita”, os dados cadastrados serdo salvos e exibidos na lista
ao final da tela, contento todas as informagdes que foram cadastradas.

Observacao:

As receitas serdo exibidas por "ABAS" conforme cada més de receitas que forem
lancadas.

Ex.: Caso sejam lancadas receitas nos meses de janeiro, fevereiro, margo e abril, o sistema
ira apresentar quatro abas, informando os langamentos respectivamente, conforme
lancamentos (2024-01 / 2024-02/ 2024-03 / 2024-04).

08/01/2024 Recursos préprios e RS 128232 =

Total Més R 3232

Total Prestagic RS 1.232,32

Figura 14. Langamentos

Nessa lista, serdo informados para conferencia, de forma simplificada, dados como: “Data

dareceita”, "Tipo de receita”, “valor da receita” etc. Para cada receita inserida, sera apresentada
uma nova aba com as informacdes.

Para alterar dados de receitas ja cadastradas, basta ir até a¢des, e clicar no botdo = , o
sistema ira carregar todos os dados referentes ao lancamento selecionado e assim, os dados da
receita poderdo ser incluidos/modificados na Aba 4 “Receitas’. Apds realizar as alteracdes

necessarias, a usuaria e o usuario deverao clicar em para salvar as alteracdes realizadas.

Caso desista das alteracoes e nao queira salvar no sistema, podera clicar na opc¢ao
“Cancelar”, assim o sistema limpara os dados digitados e retornara para a Aba de “Receitas”.

7.5. Aba 5 — Despesas / Doagédo a terceiros

Apods preenchimento das informagdes de cadastro do prestador de conta, representantes,
contas bancarias e receitas, a préxima aba do sistema é a de "Despesas / Doacdes a Terceiros”. O
sistema exibira um formulario com os dados necessarios para inclusdo de todas as despesas /
doacBes a terceiros, referentes ao periodo eleitoral selecionado. Caso existam despesas para
cadastramento, todos os campos deverdo ser preenchidos, conforme orientagdes de preenchimento
nos campos do préprio sistema.

* Tipo de despesas (agua e luz)
= Valor contratado
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= Descricao de despesas

» CNPJ do fornecedor

* Nome do Fornecedor

= Descricao da despesa

» Quantidade do bem/servico
» Descricao do bem/servico

* Fonte de Recurso

* Forma

* Nudmero do Doc do pagamento
= Valor pago

= Data do pagamento

Ao abrir a Aba 5 - “Despesas / Doacao a terceiros”, a usuaria e o usuario poderdo preencher
os campos referente a Despesa que deseja cadastrar, conforme campos apresentados na tela, apos
a selecao do tipo de despesa.

Exemplo:

Para 0" Tipo de despesas “"Aquisicdo/Doacao de bens médveis ou imdveis”, serdo apresentados
0s seguintes campos:
1 Qualificagéo 6 Representantes 6 Dados Bancarios 6 Receitas 6 Despesas / Doagdes a Terceiros

Despesas / Doagdes a Terceiros

Selecione
PF/CNPJ Fornecedo Nome do Fornece No Documento Fiscal / Recibo Eleitoral Data da Contratagdo
Quantidade do Bem/Servica

Fontedorec Forma de Pagament

Selecione Selecione

vero do DOC do Pagament Valor Pago (R$ Data do Pagament

[ salvar Despesa [EeELIEEY

Figura 15. Despesas/Doagdes a Terceiros

Para lancamento das despesas, é importante observar que o valor contratado sera igual ao
valor pago para despesas especificas:
- Multas
- Encargos sociais,
- Encargos financeiros, taxas bancarias e/ou op. cartdo de crédito
- Imposto, contribuicbes e taxas

Para concluir o cadastro, clicar no botao “SALVAR DESPESA”.

Ap0s clicar no botdo “Salvar Despesas”, os dados cadastrados serao salvos e exibidos na lista
abaixo, contento todas as informacdes que foram cadastradas.
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Observacao:

As despesas serao exibidas por "ABAS” conforme cada més de despesas que forem
langadas.

Ex.. Caso sejam lancadas despesas nos meses de janeiro, fevereiro, marco e abril, o
sistema ird apresentar quatro abas, informando os langamentos respectivamente, conforme
lancamentos (2024-01 / 2024-02/ 2024-03 / 2024-04).

17/01/2024 Aquisigdo/Doagio de bens mdveis ou imdveis TSE-FORN-AQUI R$ 10,00 =, [}
17/01/2024 17/01/2024 Agua Fornecedore 1 RS 10,00 RS 10,00 = [ ]
17/01/2024 17/01/2024 Alimentagio FORN-TSE-ALIMENTAGAQ  R$10,00 RS 10,00 = i
18/01/2024 18/01/2024 Materiais de expediente Fornecedor | RS 10,00 RS 10,00 =, [ ]
18/01/2024 18/01/2024 Atividades de militancia e mobilizagdo de rua  Fornec - Atividade -Militanca RS 10,00 RS 10,00 =, ]
Total Més RS 50,00 RS 40,00

Total Prestagio RS 50,00 RS 40,00

Figura 16. Langamentos Doagdes a Terceiros

Nessa lista, serdao informados para conferencia, de forma simplificada, dados como: “Data da
Contratacao”, "Data do pagamento”, “Tipo de despesa”, “Valor contratado”, "Valor pago” etc. Para
cada despesa inserida, sera apresentada uma nova aba com as informacdes.

Para alterar dados de despesas ja cadastradas, basta ir até a¢des, e clicar no botdo = , o
sistema ird carregar todos os dados referentes ao langamento selecionado e assim, os dados da
despesa poderdo ser incluidos/modificados na Aba 5 — "Despesas / Doagao a terceiros”. Apos

realizar as alteracdes necessarias, a usuaria e o usuario devera clicar em para salvar as
alteragdes realizadas.

Caso desista das alteracoes e nao queira salvar no sistema, podera clicar na opc¢ao
“Cancelar”, assim o sistema limpara os dados digitados e retornara para a Aba de “Despesas”.
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7.6. Aba 6 — Encerramento

Guia do usuario

Sistema de Regulariza¢do de Omissdo — SRO

Para encerrar a prestacdo de contas, a usuaria e o usuario deverdo clicar na aba de

Encerramento, nessa aba, o sistema exibira na tela os dados da Prestacdo de contas e do prestador,

para conferéncia, exibira também a seguinte pergunta ao usuario: "Confirma o encerramento da PC

do prestador informado acima?".

= SPCE CADASTRO PRETERITAS

& / SPCE Cadastro Pretéritas / Inicio / Qualificaglio

Prestador de contas

Ano referéncia: 2012
Eleigiio: Eleigio Municipal 2012

Nome: [

Cargo: Vereador

Tipo Eleigo: Ordinria
Unidade Eleitoral: N
N* Candidato: [

panido: [ ce: I
@ auslificagso @ Fepresentantes @ Feceitas O Encerrament
Encerramento
Deseja ENCERRAR a PC do prestador | - = orcorreu na Eleigio Municipal 2012 realizada em 20127

Nio

Figura 17. Prestador de Contas

Para efetuar o encerramento, a usuaria e o usuario deverdo selecionar o botdo “SIM” e em

seguida, o sistema ira processar o encerramento e apresentar uma mensagem informando que a

prestacao de contas foi enviada com sucesso.

Apos o encerramento, o sistema retorna a tela de apresentacao inicial.
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8. Cadastro Prestacao de Contas - (Tipo de Elei¢do: Suplementar)

8.1. Aba 01 - Preenchimento da Ficha de qualificagao

Ao clicar no botao “Iniciar Prestacao” (apresentado na secao “Dados de Confirmagdo” — item

5.7), o sistema exibira o formulario de qualificagdo, no qual deverao ser preenchidas as informacées
iniciais do prestador de contas. Dados basicos e dados eleitorais, nesse momento, algumas
informacoes ja estarao preenchidas e os campos inabilitados para edicdao, conforme dados

cadastrados na base do TSE.

= SRO - SISTEMA DE REGULARIZAGAO DA OMISSAO

M / SRO- Sistema de Regularizagio da Omissé&o / Inicio / Qualificagdo

Prestador de contas

Ano referéncia: 2014

Eleigédo: [

Nome:

Cargo: Governador

Tipo Eleigéo: Suplementar
Unidade Eleitoral: s—

N° Candidato: mm

Partido: 1 CNPJ: I (O |
Q@ . @ o) () o
Ficha de Qualificagdo Candidato
— Dados Bésicos
— — [
— Dados Eleitorais
e T —)
— e —
rl:nderecc
E Q
Numer eme
L - I PDT.AM12@GMAIL.COM
— Vice/Suplent
Adicionar Vice/Suplente
Nenhum Vice/Suplente registrado!
Ativo - “Candidato que compés a chapa no dia da eleigae”  Inative - C durante a h

Proximo ==

Figura 18. Ficha de qualificagdo — Candidato
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Os campos demonstrados acima, devem ser preenchidos com as seguintes informagdes:

= Dados Basicos: Esses dados ja vém preenchidos de acordo com o cadastro na base de dados do
Tribunal Eleitoral, ndo serd possivel editar os dados;
= Dados eleitorais: Os dados eleitorais, ja vém preenchidos de acordo com o cadastro realizado no

momento da elei¢do;
= Enderego: Esse campo precisa ser preenchido, nele deverdo ser informados os dados atuais do
prestador, como: CEP, Logradouro, Numero, Bairro, UF, telefone e conta de e-mail atualizados.

Apos o preenchimento dos campos do formulario (Qualificacdo), a usuaria e o usuario deverao
clicar em SALVAR, em seguida clicar no botdo “Préximo” para iniciar o preenchimento da préxima
aba.

Caso a usuaria e o usuario escolham continuar com o preenchimento em outro momento,
podera clicar em “Salvar”, assim o sistema guardara as informacdes inseridas até o momento. Dessa
forma, quando voltar novamente a tela de Apresentacdo, esses dados ja estardo registrados,
necessitando continuar o preenchimento apenas dos dados faltantes.

= Vice/Suplente: Informar os dados de vice/suplente, como dados Basicos, Dados eleitorais,
Enderecgo. Pode ser incluido mais de um registro.

8.1.1. Adicionar Vice/Suplente

Apods clicar em “Adicionar Vice/Suplente” na tela de "Qualificacdo", serad apresentada uma janela pop-up
(modal) para a inclusdo de vice/suplente, conforme instrucGes abaixo:

e Dados Basicos: Informe os dados como CPF, Titulo de eleitor e nome do vice/suplente que serd
cadastrado;

e Dados Eleitorais: Informe os dados como CNPJ, tipo de candidatura, Partido e a situagdo atual do
registro, se é ativo ou inativo;

e Enderego: Preencha o endereco e dados complementares do endereco do vice/Suplente;

e Salvar: Quando terminar de adicionar todos os candidatos, clique em "Salvar Vice/Suplente" para

fechar a janela pop-up e prosseguir com o cadastro.

<2 Cadastrar Vice/Suplente

—Dados Basicos

CPF i S

— Dados Eleitorai
Part Situacao * @
: Selecione ::

—Enderego

: Selecione :: :: Selecione

IR Salvar Vice/Suplente Cancelar

Figura 19. Cadastro Vice/Suplente
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8.2. Aba 2 — Representantes

O preenchimento correto do cadastro de representantes € de suma importancia para a
prestacdo de contas, nele, deverdo constar informacgdes de cada representante que participaram do
processo eleitoral com suas devidas fungdes exercidas na campanha eleitoral.

Apbs inserir os dados basicos do representante como Nome, CPF e titulo de eleitor, a usuaria
e o usuario deverdo informar qual a funcao essa pessoa exercia no tempo da eleicdo (Administrador
Financeiro, Advogado, Contabilista), levando em consideracao que para os casos de Advogado e
Contabilista, o sistema ird habilitar um campo para informar o nimero do registo de acordo com a
funcao selecionada. Para o Administrador financeiro, sera de preenchimento obrigatério, o tempo
de gestdo que foi exercida na campanha.

No preenchimento das informagdes de “Representantes” para as prestacdes de Direcdo
Partidaria, além das informagdes acima, também estardo listadas as seguintes fun¢des: Presidente e
Tesoureiro.

@ ouaiificagio © Representantes

Representantes

GRR* Titulo de Eleitor * Nome *

Funci PHRPEE
Advogado UF e N° 0AB

[ salvar Representante  JeLEREY

aa
[ ]

i
]

<< Anterior Proximo >>

Figura 20. Representantes

Para os cargos de representantes, poderao ser inseridos mais de um registro para cada funcao,
podendo alterar ou excluir um registro antes de encerrar e enviar a prestacao de contas.

Para alterar os dados do representante, basta ir até acdes, e clicar no botédo 7, osistema

ira carregar todos os dados referentes ao lancamento selecionado e assim, os dados do
representante poderdo ser incluidos/modificados na Aba 2 “Representantes”. Apds realizar as

~ ;. ;. ;. ~ . Salvar R tant
alteracOes necessarias, a usuaria e o usuario deverdo clicar em para salvar as

alteracOes realizadas.
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Caso desista das alteracdes e nao queira salvar no sistema, podera clicar na opc¢ao
“Cancelar”, assim o sistema limpara os dados digitados e retornara para a Aba de
“Representantes”.

8.3. Aba 3 — Dados Bancarios

No cadastro de contas bancarias, o prestador de contas podera informar mais de uma conta,
informando dados importantes no registro como: data de abertura e encerramento da conta, o titular
da conta (apresenta a funcdo do prestador) e para qual fonte de recurso aquela conta foi destinada.

EX: O prestador de contas tinha uma conta especifica para Fundo Especial de Financiamento
de Campanha e uma outra para Fundo Partiddrio, no momento do cadastro, a usudria e o
usuario deverdo inserir as duas constas, podendo alterar ou excluir antes do encerramento
e envio da prestagao de contas.

o Qualificagéio o Representantes e Dados Bancdrios

Dados Bancarios

Agéncia * DV Conta * DV Data de abertura * = Data de encerramento * =

Fonte do Recurso
Selecione ::

B salvar Dados bancarios Cancelar

015 - UBS Brasil Corretora de Cambio, Titulos e 1 00/01/2024 17/01/2024 undo Especial de Financiamento de
Valores Mobilidrios S.A. oy ampanha
263 - Banco Cacique S. A. - _ 14/03/2012 08/01/2024 -mros Recursos
035 - Banco Bradesco S;A (Antigo Banco do Estado
/027 .
do Gears SA- BET) I e 15/02/2012 08/01/2024 Fundo Partidério

<< Anterior Préximo >>

i o NIl
[} ] -

Figura 21. Dados Bancarios

Para alterar os dados bancarios, basta ir até acdes, e clicar no botdo = , o sistema ira
carregar todos os dados referentes ao lancamento selecionado e assim, os dados bancarios poderao
ser incluidos/modificados na Aba 3 "Dados Bancarios”. Apos realizar as alteracSes necessarias, a

usuaria e o usuario deverao clicar em para salvar as alteracdes realizadas.

Caso desista das alteracoes e nao queira salvar no sistema, podera clicar na opc¢ao
“Cancelar”, assim o sistema limpara os dados digitados e retornara para a Aba de “Dados
Bancarios”.
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8.4. Aba 4 — Receitas

Apos preenchimento das informagdes de cadastro do prestador de conta, representantes e
contas bancarias, a préxima aba do sistema é a de "Receitas”. O sistema exibira um formulario com
os dados necessarios para inclusdo de todas as receitas referentes ao periodo eleitoral selecionado.
Caso existam receitas para cadastramento, todos os campos deverao ser preenchidos, conforme
orientacdes de preenchimento nos campos do proprio sistema.

Tipo de Receita: A usuaria e o usuario poderao selecionar os seguintes tipos de
receita:
o Recursos Préprios;
Recursos de pessoas fisicas;
Recursos do da Candidata ou do Candidato;
Recurso do partido politico;
Rendimento de aplicagdo financeiras
Alienacao de bens
Recursos de origem ndo identificada (RONI)
Doacao pela internet

O O O O O O O O

Recursos de Financiamento Coletivo.

Os campos que devem ser preenchidos, serao apresentados de acordo com a selecao informada.
Exemplo: Para o Tipo de receita "Recursos proprios”
Serdo apresentados os seguintes campos:

= CNPJ do doador
= Nome do doador
= Nudmero do recibo eleitoral
» Fonte de recursos
o Fundo Partidario
o Outros Recursos
o Fundo Especial de Financiamento de Campanha.
= Forma: Forma de pagamento da utilizado.
= Nudmero do documento
= Valor da receita
» Data da receita

Ao abrir a aba 4 “Receitas”, a usuaria e o usuario poderao preencher os campos referente a Receita
gue deseja cadastrar, conforme imagem abaixo:
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[ salvar Roceita  JEEREREY

Figura 22. Aba de Receitas

Na opcdo "APLICACAO de FP " na forma de pagamento (espécie de recurso), é a entrada de
recurso que vém do TESOURO ou do TSE (confirmar a origem), para os que nao tem relacdo com o
tipo de receita RENDIMENTOS DE APLICACAO FINANCEIRA;

Para tratar as receitas no topico “Rendimentos de Aplicacdo Financeira”, o valor a ser
informado nesse tipo de receita é apenas o rendimento obtido da aplicagao.

Para concluir o cadastro, clicar no botao “SALVAR RECEITA".

Apos clicar no botdo “Salvar Receita”, os dados cadastrados serdo salvos e exibidos na lista
ao final da tela, contento todas as informacdes que foram cadastradas.

Observacao:
As receitas serdo exibidas por "ABAS” conforme cada més de receitas que forem lancadas.

Ex.: Caso sejam lancadas receitas nos meses de janeiro, fevereiro, marco e abril, o sistema ira
apresentar quatro abas, informando os langamentos respectivamente, conforme langamentos
(2024-01 / 2024-02/ 2024-03 / 2024-04).

08/01/2024 Recursos proprios I R$ 123232 = (]

Total Més R$ 1.232.32

Figura 23. Langamentos das Receitas

Nessa lista, serdao informados para conferencia, de forma simplificada, dados como: "Data da

receita”, "Tipo de receita”, “valor da receita” etc. Para cada receita inserida, sera apresentada
uma nova aba com as informacdes.

Para alterar dados de receitas ja cadastradas, basta ir até a¢des, e clicar no botdo = , o
sistema ira carregar todos os dados referentes ao lancamento selecionado e assim, os dados da
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receita poderdo ser incluidos/modificados na Aba 4 "Receitas”. Apds realizar as alteracdes

necessarias, a usuaria e o usuario deverao clicar em para salvar as alteracdes realizadas.

Caso desista das alteracoes e nao queira salvar no sistema, podera clicar na opc¢ao
“Cancelar”, assim o sistema limpara os dados digitados e retornara para a Aba de “Receitas”.

8.5. Aba 5 — Despesas / Doagdo a terceiros

Apods preenchimento das informagdes de cadastro do prestador de conta, representantes,
contas bancarias e receitas, a proxima aba do sistema é a de “Despesas / Doag¢des a Terceiros”. O
sistema exibird um formulario com os dados necessarios para inclusdo de todas as despesas /
doacbes a terceiros, referentes ao periodo eleitoral selecionado. Caso existam despesas para
cadastramento, todos os campos deverao ser preenchidos, conforme orientagdes de preenchimento
nos campos do préprio sistema.

» Tipo de despesas (agua e luz)
= Valor contratado

» Descricao de despesas

= CNPJ do fornecedor

= Nome do Fornecedor

» Descricao da despesa

» Quantidade do bem/servigo
» Descricao do bem/servico

* Fonte de Recurso

* Forma

* Numero do Doc do pagamento
»= Valor pago

= Data do pagamento

Ao abrir a Aba 5 - “Despesas / Doacao a terceiros”, a usuaria e o usuario poderdo preencher
os campos referente a Despesa que deseja cadastrar, conforme campos apresentados na tela, apds
a selegdo do tipo de despesa.

Exemplo:
Para 0" Tipo de despesas "Aquisicdo/Doacao de bens méveis ou imdveis”, serdo apresentados

0s seguintes campos:
6 Qualificagdo 6 Representantes 6 Dados Bancarios 6 Receitas 6 Despesas / Doagdes a Terceiros

Despesas / Doagdes a Terceiros

Selecione grCeruStaeit

CPF/CNPJ Fornece me do Fornece No Documento Fiscal / Recibo Eleitoral Data da Contrataga:

Forte 6o Re Forma de Pagamer
Selecione Selecione

DOC do Pagament alor F R Data do Pagament

D salvar Despesa Cancelar

Figura 24. Aba de Despesas/Doagdes a Terceiros
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Para langamento das despesas, € importante observar que o valor contratado sera igual ao
valor pago para despesas especificas:

- Multas

- Encargos sociais,

- Encargos financeiros, taxas bancarias e/ou op. cartdo de crédito

- Imposto, contribuices e taxas

Para concluir o cadastro, clicar no botao “SALVAR DESPESA”.

Apos clicar no botao “Salvar Despesas”, os dados cadastrados serdo salvos e exibidos na lista
abaixo, contento todas as informacdes que foram cadastradas.

Observacao:

As despesas serdo exibidas por "ABAS” conforme cada més de despesas que forem
lancadas.

Ex.. Caso sejam lancadas despesas nos meses de janeiro, fevereiro, marco e abril, o
sistema ird apresentar quatro abas, informando os langamentos respectivamente, conforme
lancamentos (2024-01 / 2024-02/ 2024-03 / 2024-04).

17/01/2024 Aquisigdo/Doagio de bens mdveis ou imdveis TSE-FFORN-AQUI RS$ 10,00 =, B
17/01/2024 17/01/2024 Agua Fornecedore 1 RS 10,00 R$ 10,00 Sy i
17/01/2024 17/01/2024 Alimentagdo FORN-TSE-ALIMENTAGAO RS 10,00 RS 10,00 Sy i
18/01/2024 18/01/2024 Materiais de expediente Fornecedor RS 10,00 RS 10,00 = [}
18/01/2024 18/01/2024 Atividades de militdncia e mobilizag&o de rua  Formec - Atividade -Militanca RS 10,00 RS 10,00 = [}
Total Més RS 50,00 RS 40,00

Total Prestagdo RS 50,00 RS 40,00

Figura 25. Lancamentos Despesas/Doac¢des a Terceiros

Nessa lista, serdo informados para conferéncia, de forma simplificada, dados como: “Data da

Contratacao”, “Data do pagamento”, “Tipo de despesa”, “Valor contratado”, “Valor pago” etc. Para
cada despesa inserida, sera apresentada uma nova aba com as informacgdes.

Para alterar dados de despesas ja cadastradas, basta ir até acdes, e clicar no botédo = , o
sistema ira carregar todos os dados referentes ao lancamento selecionado e assim, os dados da
despesa poderdo ser incluidos/modificados na Aba 5 — "Despesas / Doagao a terceiros”. Apos

I Salvar Despesa

realizar as alteragcdes necessarias, a usuaria e o usuario deverao clicar em para salvar as

alteracdes realizadas.
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Caso desista das alteracoes e nao queira salvar no sistema, podera clicar na opcao
“Cancelar”, assim o sistema limpara os dados digitados e retornara para a Aba de “Despesas”.

8.6. Aba 6 — Encerramento

Para encerrar a prestacdo de contas, a usuaria e o usuario deverao clicar na aba de
Encerramento, nessa aba, o sistema exibira na tela os dados da Prestacdo de contas e do prestador,
para conferéncia, exibira também a seguinte pergunta ao usuario: "Confirma o encerramento da PC
do prestador informado acima?".

= SPCE CADASTRO PRETERITAS

R SPCE Cadastro Pretéritas nicio / Qualificagic &
Prestador de contas
Ano referéncia: 2012
Eleiggo: Eleigio Municipal 2012 Tipo Eleigio: Ordindria
nome: I Unidade Eleitora!: [IG_—
Cargo: Vereador N* Candidato: [
partido: I e D

@ ouslificaszo @ Representantes @ Dados Bancarios @) Recsitas @) Despesas / Doacdes & Terceiros O Encerrament

Encerramento

Dessja ENCERRAR a PC d

dor [ - ccrcoreu na Eleicic Municipal 2012 realizada em 20127

Nio

Figura 26. Encerramento

Para efetuar o encerramento, a usuaria e o usuario deverdo selecionar o botdo “SIM” e em
seguida, o sistema ira processar o encerramento e apresentar uma mensagem informando que a
prestacao de contas foi enviada com sucesso.

ApOs o encerramento, o sistema retorna a tela de apresentacao inicial.
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9. Demonstrativos

9.1. Geragao de Demonstrativos

A opcao de gerar os documentos demonstrativos, para impressao ou visualizagdo em tela,
permitira uma visao geral das informagdes preenchidas na prestacdo de contas de regularizacdo de
omissao realizada no SRO. Esses documentos podem ser gerados a qualquer momento, inclusive
apos o encerramento da prestagdo e autuacdo do processo de regularizacao de omissao no Pje.

Nesse recurso, o sistema permite a emissdao completa ou parcial do Demonstrativo da
Prestacao de contas, conforme selecdo marcada nas opcdes exibidas pelo sistema.

e Para a geracao dos Demonstrativos de forma completa ou parametrizada, de acordo com o
filtro selecionado, basta ir até o menu “Demonstrativo”,

Tribunal Superior Elitoral

< TSE
A Apresentagio
B Frestagio de contas

D sair

Figura 27. Menu Demonstrativos

O sistema ira apresentar a tela detalhada das prestagdes de contas ja elaboradas pelo usuario,
pode haver mais de uma prestacdo, nessa tela, a usuaria e o usuario escolherad a prestacao para a
deseja realizar a geracao do demonstrativo.
e Com a lista das prestacdes de conta, na acdo imprimir, clicar no icone E
e Osistema ira abrir uma janela com as seguintes op¢des de impressdo:
o Todos os Demonstrativos;
o Parte dos Demonstrativos.

Ao selecionar a opcao “Todos os Demonstrativos”, o sistema ira realizar a geracdo da
Prestacao de conta completa, contemplando todos os itens realizados no cadastro.

Ao selecionar a opcao “"Parte dos Demonstrativos”, o sistema ird habilitar as seguintes op¢des
para a geracao do demonstrativo:

Qualificacao

Representantes

Dados Bancarios

Receitas

Despesas / Doacao a Terceiros
Encerramento

0O 0 O O O O
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A partir do recurso gerar “Demonstrativos”, a usuaria e o usuario poderdo imprimir as Ultimas

versoes dos relatérios/demonstrativos que estiverem com a situagdo ENCERRADA, AUTUADA ou
JUNTADA.

Observacao:

Caso a PC seja reaberta, os relatérios/demonstrativos ndo mais representardo o que foi
entregue anteriormente. Nesse caso, para acessar os demonstrativos/relatorios anteriores, os
interessados poderdo imprimir esses documentos diretamente no processo de regularizagdo da
omissao autuado no Ple.

Selecione 0 que vocé deseja imprimir:

@ Todos os demonstrativos

QO Partes dos demonstrativos

Figura 28. Imprimir Demonstrativos

e Acbes que podem ser realizadas na opgao de gerar Demonstrativos:
o Apbs a selecdo dos itens, clicar no botdo “Imprimir”, o sistema realizara a geracdo dos
arquivos e exibira na tela, podendo realizar o download em formato .pdf.;
o Caso desista da geracdo do arquivo, clicar no botdo “Cancelar”, assim o sistema retornara
para a tela de Demonstrativo.
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10. Informagdes Complementares para o preenchimento da Prestacao de Contas

10.1. Importante para o preenchimento da prestagao de contas:

a. Os langcamentos de dados referentes as seguintes abas, ndao sdo obrigatérios (ABA 02 —
Representantes, ABA 03 — Dados Bancarios, ABA 04 — Receitas e ABA 05 — Despesas / Doacao
a Terceiros);

b. O SRO ndo permite acessos simultaneos em varios equipamentos. Ao realizar o /oginem um
dispositivo e tentar o acesso em outro equipamento, o sistema exibird uma mensagem de
alertas;

c. O Sistema nao disponibilizard a opgdo de anexar documentos comprobatorios, caso haja a
necessidade de anexar documentos na prestacdo de contas, essa operacdo devera ser
realizada diretamente no PJE, apds o processo ter sido autuado;

d. Para eleicdes ORDINARIAS FEDERAIS ou suplementares desse mesmo tipo, o campo
MUNICIPIO somente deve ser preenchido quando se deseja selecionar um prestador de
Diretério Partidario Municipal;

e. Para as ELEICOES MUNICIPAIS ou suplementares desse mesmo tipo, o campo MUNICIPIO
somente deve ser preenchido quando se deseja selecionar um prestador de contas
(Candidata, Candidato, ou Direcdo Partidaria Municipal).

10.2. Informacgodes disponiveis apds o enceramento da prestagao de contas:
a. Apds o encerramento com sucesso da Prestagdo e autuagdo no Pje, serdo exibidas as

seguintes informacgdes na tela de Apresentacao:
¢ Numero do processo autuado no Pje preenchido na coluna Nimero do Processo;
e Status da prestacao como “Encerrada”, na coluna Status; e
e Opcéao de Reabrir a PC disponivel na coluna de A¢des.
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Tribunal Superior Eleitoral
< TSE = SRO - SISTEMA DE REGULARIZAGAO DA OMISSAO T
A / SRO- Sistema de Regularizagdo da Omissdo / Apresentagdo (-]
A Apresentacio ~
Apresentagao
B Prestacio de contas
brangerd a2014
B Demonstrativos
Q sair eja ontas eleitorais — Tribunal Superior Eleitoral (1se jus.br) e baixar o sistema SCPE CADASTRO do respectivo ano que se deseja presta
I Direcio (NN B I Emandamentdf = Editar | @ Consultar
B |o=utado Federal v T S B Encerrada =, Reabrir | S Consultar
A oieczo I e S e andamente] = Edtar | @ consutar

Figura 29. Informagdes do Encerramento Prestagdo de contas

b. Para orientar o acompanhamento das prestagdes de contas em elaboragdo ou encerradas,
segue um resumo das situagdes em que as prestacdes de contas podem ser exibidas:

STATUS ACOES OBSERVACAO
DISPONIVEIS
Editar A prestacdo de contas nessa situacdo, significa que ela

esta aberta para edicao, pode ser tanto uma PC recém
Em andamento iniciada quanto uma PC reaberta

A prestagdo de contas nessa situagdo, a usuaria e o usuario

Consultar . .
poderdo consultar os lancamentos existentes na PC.
Caso o processo esteja autuado no PJe e todas as juntadas
estejam disponiveis no PJe, sera possivel realizar a
reabertura da PC para novos lancamentos e novo
encerramento.

Reabrir

Caso haja alguma pendéncia na integragdo com o Ple,
tanto na autuagdo do processo quanto nas juntadas dos
documentos, esta opgao ficara indisponivel
momentaneamente, até o que o processamento no Ple
seja concluido.

Encerrado

A opgao de “consultar”, apds o encerramento da PC,
Consultar permitira a geracao e a impressao dos demonstrativos
gue foram juntados no processo do PJe.
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