CEPA - Manual do Usuario

Objetivo

Todos os anos, durante o processo de aprovacao da Lei Orgcamentéaria Anual, os vereadores do
Municipio podem propor emendas impositivas, ou seja, de execug¢do obrigatoria por parte do
Poder Executivo Municipal. Contudo o processo de execucdo das emendas tem diversas etapas
até sua execucdo de fato, uma vez que envolve diversos setores, destacando o trabalho de
controle realizado pela Secao de Planejamento Orgcamentario.

A Secéo de Planejamento Or¢camentario controla as seguintes tarefas:

Encaminhar a proposta de Lei Orcamentaria Anual (LOA) para votacdo na camara
Receber a LOA com as emendas propostas pelos vereadores

Encaminhar os vetos do Executivo para a Camara

Encaminhar as emendas incluidas na sancao da LOA para andlise de exequibilidade
Encaminhar proposta de alteracio da LOA quando a emenda for considerada
inexequivel, ou por necessidade de corre¢cdo da composicdo da chave orcamentaria.
Acompanhar a execucao das emendas impositivas, tendo em vista a obrigatoriedade de
sua aplicacao.

Também é possivel controlar as emendas/transferéncias voluntarias de parlamentares da esfera
Estadual e Federal, que tem um processo de acompanhamento diferente, pois a execucao
depende da efetiva transferéncia dos recursos das outras esferas de Governo, que geralmente
ocorrem em descompasso a previsdao Orcamentaria da LOA.

O sistema faz o controle visando maior transparéncia e publicidade, conforme a Lei Federal
Complementar 131/2008 da Transparéncia e a Lei Federal 12.527/2011 de Acesso a Informacao.

Para acessar o sistema CEPA

Em seu navegador de internet digite o endereco: https://sistemas.sorocaba.sp.gov.br/CEPA.

Aparece a tela abaixo onde deve colocar as credenciais de usuario e senha.


https://sistemas.sorocaba.sp.gov.br/CEPA
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Figura 1 - Tela para o login de acesso ao sistema CEPA

Assim que suas credenciais forem validadas a tela abaixo aparecera.

Usudrio credenciado

/ Menu selecionado
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Figura 2 - Menu Principal

Opcao Administracao

Menu Administracdo € o menu onde informa quais sdo 0s usuarios que tem as credenciais para
acessar o sistema.

—

== Administracdo
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Alterar a Secretaria que o0 usuario esta lotado.

Administr

Usudrics
Becrataria
@ Bruna Pessini Biudes Silveira Molina SECRETARIA DA FAZENDA X -
Secrataria
Fernanda Fedel SECRETARIA DA EGUCAGAD X -
Becretaria
Fermnanda Ribeiro Matizllo Caruso Secretaria da Fazenda ¥ -
Sacrataria
Fernando Augustode Souza SECRETARIA DE ADMINISTRACAD o
Becrataria
@ Raphael Alves da Silva Secretaria de Administrag&o W
Becretaria
@ Silvia Cristina Rangel Dordetto Moreni Rodrigues SECRETARLA GE ADMINISTRACAD X -
Seoretaria
@ Thiage Felipe Ribeiro Secretaria de Gowverno X -

Figura 3 - Opcao Administracao

Para alterar a Secretaria que o usuario esta lotado

Na opcédo eInISIElED selecione o usuario a alterar a Secretaria. Cligue no campo SIEdEEE! e
selecione a nova Secretaria. Pressione a tecla J=jli=]gg.
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Becratari.

Fernanda Ribairo Matiello Caruso i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPID
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Secretaria
Silvia Cristina Rangel Dordetto Moreni Rodrigues SECRETARIZ SECRETARIADA CULTURA
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Figura 4- Alteracdo de Secretaria do usuério

Opcao Dotacoes

Essa opcédo é apenas para consultar as Dotagdes.

Consulta de Dotagoes

Pesquisa ‘
Ho. Ang Agio Fonte Vallor Fixada Inicial Valor Suplementado Valor Anulado Valor Fixado Final
3199 2020 2034 3 RS 7.320,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 7.320,00 bl
3198 2020 2034 3 RS$ 7.320.00 RS 0,00 -R§7.320,00 RS 0,00 b
1339 2020 209 3 R$178.100,10 RS 0,00 -R§ 110.051,00 RS 53.048,10 ~
3343 2020 29 3 RS 1.300,00 RS 0,00 RS 0,00 R5 1.500,00 bl
5N 2020 2019 2 RS 3.000.000,00 RS 0,00 -R§ 2.204.500,00 RS 795.500,00 e

ttmns por pégina: 5 - 1-5 of 2695 »

Figura 5 - Consulta Dotagbes

Nesta opcao € possivel pesquisar a Dotacdo que deseja. Para pesquisar digite a informacdo no
campo [FEERIIE . Assim que a informacdo for sendo digitada as informacées serdo filtradas no
painel das Dotagoes.
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Opcao Parlamentares

= Farlameantares

Parlamentar sdo pessoas que solicitam a suplementacao de dotacdo com Emendas Parlamentar.

. . + novo
Para incluir um novo Parlamentar

Cadastro de Parlamentares

+nove

—Esfera
Todos -

Pesquiza

Comissdo de Cultura e Esportes
Esfera: Municipal - Periado: 2021 - 2021

Fernanda teste incluir parlamentar
Esfera: Federal- Periodo: 2021 - 2072

Figura 6 - Cadastro de Parlamentar

O campo Emendas esta relacionado com a quantidade de emendas cadastradas para o
Parlamentar. E um campo automatizado.

Para a correcao do Parlamentar, basta clicar sobre o nome do parlamentar para a alteracao.

Pesquisa de Parlamentar

Para pesquisar um Parlamentar, selecionando a esfera que o Parlamentar faz parte e/ou digitar o
seu nome. Assim que inicia a digitagcdo no campo Pesquisa os dados do painel séo filtrados de
acordo com a digitagao.

—Exfera

Pazquiza
Tedos - {teste | hs

Figura 8 - Pesquisa de Parlamentar

Opcao Emendas

= Emendas
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Abaixo segue o painel com as emendas registradas.

= NOYA EMENDA

~Exfera - fina de Beerdicia i
Todos - Todos - ‘ Todas - ‘ Todas -
[Pﬁﬂ ulza
| |
O Ha. A Demerica Secpetaria desting Perlamenar Situscha Exfera edar da Emenda (R5] bt Frada Findd (RS]
O 2 W0 testede aterapio SEAD Wictar Furlaneto Em andlise pela secretaria respon savel Estadual RS 1000002 R 4620000
O a5 230 Subvenpic SEPLAM Victor Furlaneto Inesequivel Estadual RS 500000 RS 500,00
O 1245 2020 Fomento a Crecheds Tia SEGOV Pernio Camargo Em anilise pals secretaria responsavel Municipal RS 100000 RS 1 000,00
D 256463 2020 Implantapdo de projetode transforma pdo digital SEPLAM Mario Garcia Em projeto para aterapio Federal RS 10000 000,00 RE441844208
(] 15 2000 EM 095 LOA 2020 - MCR EDUC ESPECIAL PESEOAS COM T SEDU Miguelda Cruz Inezequivel Municipal RS 1500000 RED00
D 16 il EbA 143 LOA 2020 - MCRATEMD EDUC ESPECIALEZADD SEDU Miguelda Crux Em anilise pela secretaria responsdvel Municipal R 50:000,00 REDOD
D 17 2020 Eb 143 LOA 2020 - REFORMA EAMPLUNIDADES EDUC MF SEDU Miguelda Cruz Exequivel Municigal RS 5000000 REQO0
D 12 2020 EM 160 LOA 20020 - MYEST PROJ PEDAG LETURANA PRI SEDU Miguelda Cruz Em andlise pela sECretara responsdvel Municigal RS 1000000 REQOD
D 19 2020 EM 212 LOA 2020 - SUBVEMCAD AMAS SEOU Miguelda Cruz Em andlise pela secretaria responsdvel Municipal RS 1000000, 00 R&QO0
D o il ERA 271 LOA 2020 - ACUIS AT REPOS PROJ FANFARRA ES SEDU Miguelda Crux Em anilise pela secretaria responsdvel Municipal RS 1000000 REDOD
hewparpiam 0 - i PEmAsTRIng )

Figura 9 - Emendas Registradas
Na opc¢do de Emendas é possivel incluir, alterar e remover Emendas.

- MOVA EMENDA

Para inclusdo de uma nova Emenda é necessario clicar sobre o botdo

Ernenda

| *  Ano Exercicio Esfara -~ Parlementar -~ Situsgdc da Emenda -

Campa O brigdria
‘alar da Eme nda

Cescrigio RS 000
Justificativa Secretaria desting - Instituigio
Obsenvapdes

07500

CAMCELAR

Figura 10-Inclusdo da Emenda
E obrigatorio a informagdes nos campos abaixo:

NUmero

[ ]

e Ano Exercicio

e Escolher Esfera

e Escolher Parlamentar
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O campo SIUELERER=NERLE € um campo automatico. A medida da movimentacdo da Emenda o
sistema altera o status. Continuando com a inser¢cdo dos dados nos campos obrigatorios:

e Descricdo da Emenda
e Valor da Emenda
e Secretaria destino

Apos as informacdes dos campos obrigatorios, € importante informar a Justificativa para abastecer
informacdes sobre a Emenda, para que outra pessoa possa consultar e entender do que se trata a
Emenda.

O campo é a informacéo da Instituicdo que sera beneficiada pela Emenda.

O campo [OJeEENEWREES pode ser preenchido com informacgdes adicionais para complementar as
informagdes do campo [BIdfle:le da Emenda e do campo SISijleEt!.

O botéao , salva as informacg0des preenchidas na tela das Emendas.

Apos salvar, o sistema retorna para a pagina de insercao da Emenda.

Como incluir a suplementacao e a anulacao na Emenda

Apos Salvar a Emenda, a mesma volta para o painel principal.
Selecione a emenda que deseja incluir a suplementacédo e/ou anulagao.

Aparecera uma tela, onde deve ser selecionada a opgao [BleJle:Te).

a Emenda

O]
DESPACHOS

Figura 11 - Cabecalho da Emenda
A opcao traz as informagdes da Emenda Parlamentar.

Ao selecionar a opca@dlelelee] vocé ira suplementar ou anular a dotacdo. Clique no botédo
+ PESCQUISAR DOTAGAD
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CANCELAR

L e B SSa— S e e e

Figura 12 - Pesquisar dotacao
Selecione a dotagdo que deseja SIEIDNEY.

Informe o valor a ser suplementado e clique no botdo SEWE .

Caso deseje [®£)[¥=JET a inclusédo da dotacéo na Emenda, clique no botéo.

CANCGELAR

Opcao Despachos

Detalhes da Emenda

= @ (o]
GERAL [IOT-'-_I;é ES D ESPACHOS

Posicione o mouse e clique sobre a opcéo [BEeEIeglels ou clique no botéo LEEeETR

TRAMITAR

Aparecera a tela abaixo.
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Fawor informar deapacha:

Campa O brigaié ria 071000

situagde da Emenda -

[ CAMCELAR l | EMYIAR |

Figura 13 - Adicionar Despachos

Informe o BIENEMAE no campo. E um campo TSI EIeIate).

No campo, SIVErEREN=NEMRE, pode selecionar as opgdes disponiveis. E um campo obrigatério,
caso deseje incluir um [BIeElelgle).

Para dar continuidade na inclusédo do [P eldgle], deve clicar no botao [SVIEl.

EMVIAR

Caso deseje Cancelar a inclusédo de Despacho, basta clicar no botéo do [@EIgeEE.

CAMCELAR

Fawar infarmar des pacha:
teste

0 despacha deve camer mais de uma pakerm. 541000

Silmsaada Emanda
Em analise pela secretaria responsavel

-

[ CAMCELAR ] | ENYIAR |

Figura 14- Inclusé&o dos Despachos

Para remover Emenda

Selecione a Emenda e aparecera a tela da Emenda, conforme abaixo:
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Cetalhes da Emenda

= = (o]
GERAL [IOT>'<I;'6EE: DESPACHOS

Ha. Ana Eearcicia Exfera Paramemar Silragaada Emendz

el :2e20 Estadual - Wicter Furlanete +  Em andlise pela secretaria respensdvel -
Descrigsa Valarda Emanda

teste de alteragdc RS 10,000,602

Juztiieativa Sacretariadezting Instituiga

Te5te Secretaria de Administragic v teste

Obzermghes

1este alteragio

157500

TRAMITAR CAMCELAR

£ 2021

Figura 15 - Remover Emenda

Se verificar a necessidade de exclusdo, basta confirmar os dados e clicar sobre o botéao

Opcao Decretos

[# Cecretos

Tela que demonstra os BEMEIE cadastrados.

Cadastro de Decretas

+ WOVO DECRETO

Pesquisa ~ Esfers ~ Ao de Exereisio
P ‘ Todos - Todos -

No. Data Wo. Emenda Anulada Ano Exercicio Esfera

100 J0F 042021 e 2021 Municipal m
2z 01/ 0B 2020 as 2020 Estadual m
333 01002021 as 2020 E=tadual m
a5 02020 35 2020 E=tadual m
234 [ PR AR 35 il Estadual m
11 [ PR AR 35 il Estadual m
B o1/ 102020 35 e Estadual m
R N1AIRANIN g AN Fatadnal m

Figura 16 — Decretos

Para [NIGNVIVIYIN@Y®) deve clicar sob o botio NI ESEe.
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<+ NO¥O DECRETO

Nova Decreta

Mo, Decreto Data do Decreto

Campo Obrigatdrio Campo O brigatdrin
o, Emanda Anlar » £, PESQUISAR EMENDA A ANULAR
Ano Exarcicio Esfera -

Campo Dbrigatdrio

(= @
DOTAGOES A ANULAR  DOTAGDES A SUPLEMENTAR

+ PESQUISAR DOTAGAD A AMULAR

No. Ano ‘Valor Fixado Final Valor Suplementado valor Anulado

Mo existem dotagies para este decretc.

alor Total da Emenda 2 Anular Walor Total Anukado “alor Total Buplementado Difer=nea.
RE 0,00 R 0,00 RE 0,00 R& 0,00

IMPRIMIR DEGRETO CANGELAR SALVAR

Figura 17 — Incluséo de Decreto

Para informacdes sobre BIOIINHOISFWINUIWNZ, clique sobre o botdo de BB EEENIEY.

1=
DOTAGOES A ANULAR

Nesta opc¢ao deve ser informar os seguintes campos obrigatorios:

Numero do Decreto

Data do Decreto

Numero da Emenda a Anular
Exercicio

Esfera

Para pesquisar a Emenda a Anular deve pode-se digitar diretamente ao campo ou clicar sobre o

ofejeles]Pesquisar Dotacao a Anularf
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= =
DOTAGHES A ANULAR  DOTAGOES A SUPLEMENTAR

+ PESQUISAR DOTAGAD A ANULAR

Nao. Ano walor Fixado Final Walor Suplementado Walor Anulado

kB 2021 R$ 100.G00,00 RS 0,00 RS 120.000,00 W REMOVER DOTAGAD
Walor Total da Emenda. a Anular Valor Total Anulado Walor Total Bupkementado Diferenca
RE 1.000.000, 00 RS 120.000,00 RE 120.000,00 RE 0,00

Figura 18 - Inclusdo da DOTACAO A ANULAR no Decreto

=
DOTAGOES A SUPLEMENTAR

= =
DOTA[,‘éESAANLILAR DGTA[,‘&ESA SUPLEMENTAR

+ PESQUISAR DGTA(}.EGA SUPLEMENTAR Mo, Anc Orgaments 4 INCLUIR DOTAE,‘;O
Ha. ™ Vedar Finada Find Vedar Suphamentada Vedar umdeda
1539 2021 RS 23000000 RE 2000000 RED.0D - REMOVER DOTAGED
287 2021 RE10T 50,60 RE 2000000 RED.0D - REMOVER DOTAGED
106 2021 R53001.94 RE 2000000 RED.0D - REMOVER DOTAGED
a9 klnd] RE341095 RS 2000000 REQOD » REMOVER DATAGED
ELE klnd] RS 1 DE000000 RS 2000000 REQOD » REMOVER DATAGED
085 klnd] R%32E5ITHE0 RS 2000000 REQOD » REMOVER DATAGED
1529 klnd] R 23000000 RE30.000.00 REQOD » REMOVER DATAGED
1529 plvad] R& 23000000 A& D00 w REMOVER DATAGAD
RS 000
‘alar Tatal da Emendaa Anular ‘alar Tatal Anulada Suplme ada biter=npa
R 1.000. 00000 A% 230.000,00 RS 15000000 RS BO.OOC,GE

Figura 19 - Incluir DOTACAO A SUPLEMENTAR no Decreto

Ao informar o [NVgEi(eleERbloilezle] € O [Nplole[olf@](e-131lelgl(e) NOS Campos CBAN0 Orcamento
clique no botéo [[g[e[]Igele]F-Ter:Te).

+ INCLUIR DOTAGAD

Para incluir o valor a ser suplementado clique sob o campo [£lle]j. Aparecera a seguinte tela.

RS 0,00

Informe o valor a ser suplementado.
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Lembrando que o] valor total a ser supler

Apds tudo certo, basta clicar no botdo

Pesquisar Decreto

Pesquiza ~ Esferm —4na de Ee=rdcin
{30; o4y 2021 S ‘ ‘ Todos - Todos -
Ha. Lerta Ha. Emeanda Amiada Ana Exarcica Exfara
100 200442021 100 amt WMunicipal
156 207042021 L2 200 Wunicipal

Excibinda Pégirade1 a1

e par pigia: 10~ hemsde 1 22 - Taral 2

E possivel pesquisar todos os campos: nimero, data, Nimero da Emenda Anulada, Ano
Exercicio, Esferas. A medida que a digitagdo ocorre o painel ira filtrando.

Impressao de Decreto

Para impressdo de Decreto o usuario deve clicar no botdo imprimir no painel de [@ELES{ole(=

Decretod
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Cadastro de Decretos
<+ NOVO DECRETO
Ano de Exercicia
Todos -

Ezferz
Pesquisa ‘ [Todos -

1

No. Data Mo. Emenda Anulada Ano Exercicio Esfera

100 30/04/2021 100 2021 Municipal m
222 01/08/2020 35 2020 Estadual m
333 01/01/2021 35 2020 Estadual m
35 01/10/2020 35 2020 Estadual m
234 01/10/2020 35 2020 Estadual m
11 01/10/2020 35 2020 Estadual m
8 01/10/2020 35 2020 Estadual m
8 01/10/2020 35 2020 Estadual m
9 01/10/2020 35 2020 Estadual m
7 31/05/2021 35 2020 Estadual m

tens por pagina: 0 - Exibindo Piginade 1a4 3
parpegine ltenz de 12 10 - Total 39

© 2021
Figura 20 - Imprimir Decreto

Ao solicitar a impressao o sistema salvara o decreto em formato pdf numa pasta que o usuario
selecionar. O usuario podera fazer a impressao no momento que |Ihe for mais conveniente.

O sistema abrira um leitor do aplicativo padréo instalado no computador. Exibird o conteudo do
arquivo (do decreto) e deve selecionar o [sJejezleRe[CRINTEREe]gE! para imprimir o documento.
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Decreto 100% + O ©

DECRETO N° 12.021 DE 11 DE JUNHO DE 2021

(Dispde sobre alteracdo no orcamento
vigente e da outras providéncias).

RODRIGO MAGANHATO, Prefeito do Municipio de Sorocaba, no uso das atribuiges que lhe sdo
conferidas pela Lei Organica do Municipio e nos termos do artigo 1° da Lei n® 12.283, de 19 de
MARGCO de 2.021, DECRETA:

Art. 1° - Fica aberto pela Secretaria da Fazenda um Crédito Adicional Suplementar
neo importe de R$1.000,00 ( Mil Reais) destinados a suplementar as seguintes dotagdes do orgamento
vigente:

Despesa Orgdo Econbmica Funcional Programatica Fonte Céd. Aplic. Valor Langado
1539 400100 3.3.90.39.00.00 13 392 3002 2019 3 100096 R$500,00

2018-GABINETE DO SECRETARIO (SECULT) 2021 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA - IMPL. DA POLITICA CULTURAL E
TURISTICA DE SOROCABA - MANUTENCAQ E MODERNIZACAO DA
SECRETARIA
2085 120100 3.3.90.40.00.00 4 123 7008 2019 2 100018 R$500,00
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Figura 21 - Impresséo do Decreto
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Dy Crglo Econdimi F | Programdica | Fonle | Cod. Aplc | Valor Langads
1535 | 400100 3300390000 13 382 3002 2 3M9 3 100056 RE500,00

2018-GABINETE DD SECRETARID [SECLLT) 2021 - OUTROS SERVICTS
OE TERCEIRGS - PESSOA JURIDICA - IMPL. Ok POLITICA CULTU E

TURIETICA DE SOROCASA - MANLITENCAD E Oa
SECRETARLA
HES | 120100 3300400000 4 133  TOOR @ 219 2 100018 RE500,00

INME-GABMNETE DO SECRETARIOD - BEFAZ - EERVICOS OE TEC OA
INFORMACAD FAZENDARS -

Al 2% - 0 MECUMSOS Para & Cobimana Sisie Decnlo Sendo o proeniniis dis anulagies
dolagies do igente:

das - T r
D drgla  Econtmi F | Programdiica | Fonte | Cid. Aplc. | Valor Langade
230 | 340100 3300930000 4 122 | TOM0 | 2M$ | 1 | 110000 | AS1.000.00
2iE-OABMETE DO SECRE TARND (SEGOV) 3031 - INDENIZACOES E
REET MUCEES - MANUTENCAD DS EERVICOS ADMI TIVOE -

MAMUTEMCAD E MODERMIZACAD DA SECRETARIA

A 3 - st Decrals £Nid &M weer fa data e Sua publicacie.

Paliicio dos Tropeins, em 11 de Jusho Se 3031, 367 da Fundagio de Somcaba.
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Sacretdns da Fazenda
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Figura 22 - Impressé@o de um Decreto exemplo

Revision #3
Created 25 August 2023 12:58:00 by Adriana Akagui
Updated 28 November 2023 13:43:58 by Adriana Akagui


https://consultic.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2023-08/4lyimage.png

