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APRESENTACAO

Este manual tem por finalidade orientar os usuarios do Sistema de Informacoes
das Entidades Descentralizadas - Siedesc para exercerem a funcao de
responsaveis pelas informacoes das entidades descentralizadas como: dados
gerais da entidade, informacoes institucionais, capital social, composicao
acionaria, representantes de conselhos, membros da diretoria/superintendéncia,
responsaveis pelas informacoes da entidade no Siedesc, estatutos, atualizacao de
denominacado da entidade e empregados designados como contatos financeiro,

administrativo e institucional da entidade.

Apresentando-se como importante instrumento de trabalho aos usuarios que
estejam investidos nessas atribuicoes, este manual contempla todos os
procedimentos e funcionalidades para operacionalizacdo do modulo cadastral do

Siedesc.
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1. PROCEDIMENTOS INICIAIS PARA A UTILIZACAO DO SIEDESC
1.1 ACESSO AO SISTEMA

¥ Atencdo! Todos os dados utilizados neste manual sao ficticios.

Ao operar o sistema pela primeira vez, o usuario responsavel pela entidade devera
estar cadastrado pelo gestor do Siedesc da Secretaria da Fazenda.

Apoés o cadastramento, execute os seguintes passos:

e Acesse https://www.fazenda.sp.gov.br/entidades, ou;
e http://www.fazenda.sp.gov.br/. Na caixa de acesso restrito, selecione a

opcao EEEN
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e No campo usuario, insira o numero do seu CPF previamente
cadastrado.

e Repita o numero do CPF no campo Senha.

e Clique em Entrar.

& Atencdo! Em caso de duvida, clique no simbolo do envelope ao
lado superior direito da pagina inicial do sistema e envie o e-mail para:
entidades@fazenda.sp.gov.br.

—
7 N

e Crie uma nova senha no campo correspondente.
e Digite novamente confirmando a senha criada.
e Clique em Cadastra.

—
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2. CADASTRAR NOVO USUARIO RESPONSAVEL

O cadastramento de novos usuarios responsaveis pela entidade devera ser
efetuado pelo responsavel da propria entidade ou, excepcionalmente, pelo gestor
da Secretaria da Fazenda.

e Para solicitar o cadastramento ao gestor da Secretaria da Fazenda,

clique na figura do envelope ao lado superior direito da pagina
inicial do sistema.

e Preencha o e-mail de envio, informando o CPF, o nome, o e-mail e o
telefone de contato do novo usuario responsavel.

N
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3. ADMINISTRAR A CONTA DO USUARIO RESPONSAVEL
3.1 RECUPERAR E ALTERAR SENHA
3.1.1 RECUPERAR SENHA

e Para recuperar a senha, na tela de abertura do sistema clique em
Esqueci minha senha.
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e Na tela de geracao de nova senha, insira o numero do CPF cadastrado,
no campo correspondente.

e Clique em Processa.

e O sistema criara uma senha provisoria que sera enviada para o e-mail
correspondente ao CPF cadastrado.

e Altere a senha provisoria no primeiro acesso ao sistema.

N

3.1.2 ALTERAR SENHA

e Clique em Altera Senha, na opcao Administracdao/Usudrios.

T~
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e No campo para a senha atual, informe a senha provisoria enviada pelo
sistema.

e Digite a nova senha criada e confirme digitando novamente.

e Clique em Atualize a senha.

}
~_ T~

e O sistema emitira a mensagem de senha alterada.
¢ Clique em OK.
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4. ATUALIZAR E INCLUIR INFORMACOES CADASTRAIS DA ENTIDADE

A atualizacao e inclusao dos dados das entidades, dos cargos, assim como das
pessoas fisicas e/ou juridicas serao feitas pelo usuario responsavel previamente
cadastrado e necessariamente vinculado a entidade.

O usuario s6 podera executar as alteracoes da entidade em que for o usuario
responsavel, seguindo os passos abaixo demonstrados:

e Na opcao Tabelas/Entidades, clique em Atualizacdo.

\

e Clique em Editar para atualizar os dados.

—
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e Os dados disponiveis para alteracdo estardo em vermelho ou sem
preenchimento.

e Na opcao Dados Gerais da Entidade, escolha o Tipo e a Esfera que a
entidade se enquadra.

¢ Neste exemplo, Empresa e Estadual.

e Preencha os demais campos.

e Para alteracado da razao social, clique em Altera.

}/
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e Preencha a nova denominacao
e Clique em Atualiza.

d T~

4.1 CADASTRAR PESSOAS FiSICAS/JURIDICAS

As pessoas fisicas/juridicas cadastradas no Siedesc serdao posteriormente
incluidas na composicao dos conselhos, diretoria/superintendéncia, contatos,
representacoes e composicao acionaria.

e Clique em Tabela —> Pessoas Fisicas/Juridicas —> Inclusao.

_—
\
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e Insira o CPF ou o CNPJ no campo correspondente.

2 Pessoa - Windows Internet Explorer
7 Favoritos ‘ o5

ol
%3 v [ - Y ® - Pagna~ Sequranga~ Femamentas~ @@~ (V] (] &
Governo do Estado de S0 Paulo

Secretaria da Fazenda

@ =
SIEDESC

corpol

)= (& (x)
Pessoas Fisicas/Juridicas

CPF/CNFI: 0000000000000

Nome: [

Enderego: [

Cep:

Municipio: [

Secretaria da Fazenda do Estado de S&o Paulo - Av. Rangel Pestana, 300 - Sdo Paulo - SP - CEP.01017-911 - PABX (11)3243-3400

e Ao inserir o nimero do CPF ou CNPJ, automaticamente, novos campos
sdo abertos para preenchimento. Porém, somente os campos nome,

endereco, CEP, municipio, UF, telefones e e-mail sao de preenchimento
obrigatorio.
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e Antes de cadastrar novo CPF ou CNPJ, verifique se ja nao consta do
banco de dados do Siedesc.

e Para isto, clique em Tabelas -> Pessoas Fisicas/Juridicas —>
Consulta/Atualizacado.

e Para efetuar a pesquisa, digite (Ctrl F). O campo Localizar sera aberto.

e Digite o nome, CPF ou CNPJ que deseja pesquisar e clique em Enter.

e Caso o cadastro ja conste do banco de dados, clique no numero do
CPF/CNPJ para verificar a necessidade de atualizacao.

T~
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e Clique em Editar.
e Atualize os campos disponiveis para edicdo, ou exclua, se for o caso.

P

e Clique em Atualizar para salvar as alteracoes.
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4.2 ALTERAR CONSELHOS

Esta opcao permite incluir e/ou alterar as informacoes sobre Conselhos e
Diretorias para posterior inclusdo dos integrantes dessas posicoes.

e Na opcao Tabelas/Entidades, clique em Atualizacdo.
e A seguir, clique em Editar.

/
— T

e Clique em Altera Conselhos.

—
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e Selecione os Conselhos/Diretorias da entidade a serem incluidos ou
alterados.
e Neste exemplo, Conselho de Administracdo.

e Preencha os campos Remunerac¢do, com o valor; Mandato, com a data
de inicio e final do mandato do conselho; Vagas, com o numero
contando os titulares e suplentes, se for o caso.

e Clique em Inclui.

}/
™~
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e Clique em Edita para alterar a remuneracao do conselho, a data de
inicio e final de mandato e o nimero de vagas existentes no conselho.

e Clique em Atualiza para salvar as alteracoes efetuadas.
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4.2.1 CRIAR REPRESENTACOES DO CONSELHO

e Clique em Representacdes, na linha correspondente ao conselho em
questdo, para inserir os 6rgaos representados pelo conselho.

e Clique em Localiza e insira o CNPJ previamente cadastrado.
e Clique em Inclui.
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e O orgao ou entidade aparecera na tabela Representacées.
e Para acrescentar outras representacoes do mesmo conselho, execute a
acao novamente e clique em Inclui.

& Atencao! O numero de vagas distribuidas entre as representacoes devem estar
de acordo com numero total de vagas informado quando da criacdo do
conselho.

e Exclua a representacao, no caso de mudanca de orgao representativo.

AN
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4.2.2 ALTERAR NUMERO DE VAGAS DO CONSELHO DE REPRESENTACAO

e Clique em Representacdoes x Membros, na linha correspondente ao
conselho a ser alterado.

e Clique em Edita na linha do 6rgao de representacao a ser alterado.

— .
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e Altere o numero de vagas existentes.
e Clique em Atualiza.

e /

4.3 ALTERAR ATAS DOS CONSELHOS

Esta opcao permite incluir as atas das reunidoes dos Conselhos.

e Clique em Altera Atas Conselhos.
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e Selecione o Conselho correspondente a ata a ser inserida. Neste
exemplo, Conselho de Administragdo.

Clique em Procurar e insira a ata em formato PDF.
Digite a data da realizacdo da reuniao.

Digite o numero correspondente a reuniao realizada.
Clique em Insere.
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e Clique em OK para confirmar a inclusao.

™S

4.3.1 ALTERAR DADOS OU EXCLUIR ATA

e Clique em Edita.

/
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e Se necessario, altere o nimero da ata e/ou a data da assembleia.
e Clique em Efetiva para salvar as alteracoes.
e QOu, se for o caso, clique em Exclui.

4.4 ALTERAR ATAS AGE/AGO

Esta opcao permite incluir as atas das reunidoes de assembleias ordinarias e/ou
extraordinarias.

e Clique em Altera Atas AGE/AGO.

/
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e Para incluir a ata, escolha o tipo de assembleia, se AGO ou AGE. Neste
exemplo, AGO.

e Clique em Procurar e insira a ata em formato PDF.

e Digite a data da realizacao da reuniao.

¢ Clique em Insere.

e Para excluir da ata, clique na opcao correspondente.
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e Clique em OK para confirmar a exclusao da ata.

4.5 ALTERAR MEMBROS

Esta opcdo permite incluir ou alterar membros que irdo compor os conselhos e
diretorias/superintendéncia das entidades.

e Clique em Altera Membros.
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e Escolha o conselho previamente cadastrado. Neste caso, Conselho de
Administracdo.

e Selecione o cargo a ser vinculado ao novo membro do conselho. Neste
exemplo, Presidente do Conselho.
e Insira o numero do CPF no novo membro e a data da realizacdao da

posse.
e Assinale se o novo membro opta ou nao por jeton.

g
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e Selecione o 6rgao cujo novo membro € vinculado. Neste caso, Secretaria
da Fazenda.
e Clique em Inclui.

e O novo membro foi adicionado e podera ser visualizado no campo
Membros: Histérico.

e Repita a operacado a cada novo membro do conselho a ser adicionado.

e Para alteracao da data da posse, opcao por jeton, vinculacao com a
representacao ou saida do membro, clique em Edita.
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e Clique em Efetiva para salvar as alteracoes.

e

4.5.1 ALTERAR REPRESENTACAO DE MEMBRO JA CADASTRADO

e Na pagina inicial do Siedesc, selecione Tabela -> Entidades ->
Atualizacado.

e Na pagina Entidade, clique em Editar e em seguida em Altera
Conselhos.

e Selecione o conselho cuja representacdao do membro sera alterada, neste
caso o de Administracdo.

e Clique em Representacées x Membros.

e
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e Clique em Edita para alterar a representacao.

e Altere a representacdo de acordo com as opcoes cadastradas para o
referido conselho.
e Clique em Efetiva para salvar as alteracoes.

Ve e
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¥ Atencgdo! No caso de haver conselho com um ou poucos membros com
representacdo, crie para esse(s) conselho(s) representacao(oes) com a entidade
“Outros” constante do banco de dados Pessoa Fisica/Juridica - CNPJ
00000000000000. A entidade “Outros” refere-se a representacdo de membros
nomeados sem vinculacdo a um o6rgao especifico.

4.6 ALTERAR CONTATOS

Esta opcao permite incluir e excluir os responsaveis pelas informacoes das areas
financeira, administrativa e institucional.

" Atencdo! Antes de iniciar esta acao, efetue o cadastramento dos responsaveis
no banco de dados pessoa fisica/juridica. Veja as orientacoes no item 4.1
CADASTRAR PESSOAS FISICAS/JURIDICAS.

e Clique em Altera Contatos.
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e Insira o CPF do responsavel pela informacao, previamente cadastrado
no Siedesc, ou clique em Localiza CPF.

e Assinale o tipo de contato.

¢ Clique em Inclui.

e Para cada tipo de contato, se Financeiro, Administrativo e Institucional,
repita a operacao.

—
DN

e Para excluir o contato, utilize a opcao correspondente.
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4.7 ALTERAR ACIONISTAS

Esta opcao permite registrar ou alterar a composicao acionaria da empresa.

&~ Atencdo! Opcao disponivel apenas para empresas.

" Lembre-se! Pessoas fisicas e/ou juridicas que figuram como acionistas
deverao estar cadastradas no banco de dados. Veja as orientacgoes no item 4.1
CADASTRAR PESSOAS FISICAS/JURIDICAS.

e Clique em Altera Acionistas.

-
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e Insira o CPF ou CNPJ no campo correspondente ou clique em Localiza.

e Preencha os campos Livres ou Caucionados com o numero de acoes
correspondente ao CPF ou CNPJ escolhido.

¢ Clique em Inclui.

e Repita a operacao com todos os acionistas.

~
Je—

™

e Para editar ou excluir, clique no campo correspondente.

S/
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e Apos a edicao, clique em Atualiza para salvar as informacoes.

N

4.8 ALTERAR RESPONSAVEIS

Por esta opcao € possivel incluir ou excluir os responsaveis pelos dados
cadastrais no sistema.

e Clique em Altera Responsaveis.
e Ou, ainda, pela opcao Tabelas -> Entidades -> Responsdveis.

— /
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e Preencha os campos CPF, Nome, E-mail e Telefone.
e Clique em Inclui.

}\

e Para editar qualquer informacao, clique na opcao correspondente ou
exclua, se for o caso.
e Neste exemplo, clique em Edita.

/
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e Efetue as alteracdes necessarias.
e Clique em Altera.

4.9 ALTERAR ESTATUTO

Esta opcao permite incluir ou excluir o estatuto da entidade.

e Clique em Altera Estatuto.
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e Clique em Procurar e insira o estatuto em formato PDF.
e Digite a data da ultima alteracao do estatuto.
e Clique em Insere.

e Apos a inclusao do estatuto, sera possivel visualiza-lo ou, se for o caso
exclui-lo.
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4.10 ALTERAR ORGANOGRAMA

Esta opcao permite incluir ou excluir o organograma da entidade.

e Clique em Altera Organograma.

e Clique em Procurar e insira o organograma em formato PDF.
e Digite a data da ultima alteracao do organograma.
e Clique em Insere.
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e Para exclui-lo, clique na opcao correspondente.
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5. RELATORIOS

Opcao disponivel apenas para consulta as informacoes das entidades, sem
possibilidade de nenhuma acdo. Sao elas: Entidades por Secretaria, por
Participacao Minoritdaria do Estado, por Participacdo Majoritaria do Estado e, ainda,
os Balancos.

e Clique em Relatérios para visualizar as opc¢oes de consulta.

~

5.1 ENTIDADES POR SECRETARIA

e Clique em Entidades Por Secretaria para visualizar a relacao das
secretarias.

T~
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e Clique na Secretaria a ser consultada para visualizar as entidades
vinculadas. Neste exemplo, Secretaria da Satide.

-

-

5.2 PARTICIPACAO MINORITARIA DO ESTADO

e Clique na opcao para consultar as entidades em que o Estado tem
participacao minoritaria de acoes.
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¢ Clique no link Bovespa.

—

e Acesse as informacoes da entidade no site da BM&F Bovespa.

“\
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5.3 PARTICIPACAO MAJORITARIA DO ESTADO

e Clique na opcao para consultar as Entidades em que o Estado tem
participacao majoritaria de acoes.

-

e Clique no link Bovespa.

~
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e Acesse as informacoes da entidade no site da BM&F Bovespa.

«—

5.4 BALANCOS

e Para visualizar os balancos das empresas onde o Estado de Sao Paulo
detém a maior participacao acionaria, clique na opcao correspondente.
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e Clique em Visualizar.

e Acesse os balancos pelo site da Imprensa Oficial do Estado de Sao
Paulo.
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6. FINANCEIRO

Opcao disponivel somente para usuarios com perfil de acesso ao moddulo
financeiro do Siedesc.

~
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7. ENCERRAR/ALTERAR PERFIL

Além da acao de encerramento do acesso ao Siedesc, esta opcdo possibilita a
troca de perfil para os usuarios habilitados em mais de um perfil.

e Clique em Altera Perfil.

~

e Selecione o perfil desejado.
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