SOLICITACAO DE APOIO AO CAOTS

Leia atentamente as Resolucées PGJ N2 30/2015, PGJ N.2 16, DE 8 DE MARCO
DE 2022 e a Instrucdo Normativa CAOTS n° 1/2022, que regulamentam a solicitacdo
de apoio ao CAOTS - Centro de Apoio Operacional as Promotorias de Justica de

velamento de Fundacdes e as Aliancas Intersetoriais.

As solicitacées de apoio serdo recebidas exclusivamente via SEl.

Para criar o processo de solicitacdo de apoio no SEl, siga os seguintes passos:
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PARA ACESSAR O SEI

1. Acesse o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI): https://sei.mpmg.
mp.br

2. Insira login e senha institucionais e, na sequéncia, clique em Acessar.

selt

' = .
- Usuario

& Senha

ACESSAR

Na&o se usa arroba (@) no login do SEI

3. Verifique se a unidade de acesso corresponde & sua unidade de lotacéo
e/ou de execucdo de suas atividades. Caso ndo seja, favor contatar o SEI
Suporte para verificar o motivo da inconsisténcia.
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4. Na tela Controle de Processos, no menu lateral, digite e clique em
Iniciar Processo.
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5. Na tela Iniciar Processo, em Escolha o Tipo do Processo, clique no
icone +, para o sistemalistar todos os processos, e selecione o tipo processual
Atividade Finalistica - Solicitacdo de Apoio ao CAOTS.

| Escolha o Tipo do Processo: &

Atividade Finalistica - Solicitacao de Apoio ao CAOTS

Outra opc¢do, para selecionar o tipo processual, é digitar o nome do
processo, ou parte dele, na caixa de Selecéao.

Escolha o Tipo do Processo: @

‘ solicitacdo de apoio ao caotg

Atividade Finalistica - Solicitagao de Apoio ao CAOTS

Esse tipo processual é parametrizado para ser restrito, de forma
que todos os documentos inseridos no processo também estardo
parametrizados para o nivel de acesso restrito.

6. Na tela Iniciar Processo, preencha os campos:

* Especificacéo: preencha com o Nome da Promotoria e o Nome da
Fundacdo, ambos completos;

* Interessados: digite o Nome do Membro solicitante;

* Classificacéio por Assuntos: previamente preenchido;

* Observacées desta unidade: insira um resumo do pedido;

e Nivel de Acesso: estard selecionado em Restrito

* Hipétese Legal: selecdo facultativa;

* Cliqgue em Salvar para o sistema gerar o nimero do processo SEI.

* O sistema acrescentard “ no final do nimero do processo o icone
indicando que o processo é restrito.



Iniciar Processo

Tipo do Processo: \k

Atividade Finalistica - Solicitacao de Apoio ao CAOTS ~

Especificacio: %

NOME DA PROMOTORIA E NOME DA FUNDAGAC

Classificagio por Assuntos:

93.04 17 - Apoio & Atividade Finalistica - ,O B
13
Interessados:
MEMBRO SOLICITANTE
RPN A X
t 3

Observacdes desta unidade:

OBJETO PRETENDIDO

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito Publico
Hipotese Legal:
v

PARA INCLUIR DOCUMENTO INTERNO

Para incluir o Formuldrio de Apoio (Contdbil ou Juridico), conforme objeto
da solicitacéo, clique nonimero do processo, na sequéncia, Incluir Documento

_ NUmero do

processo DtRROIVBEEREBOREYELORO®PE MO OEENG R

8. Na tela Gerar Documento, em Escolha o Tipo do Documento, clique
no icone @, para o sistema listar todos os tipos documentais, e selecione o

tipo documental Formuldrio de Apoio Contdbil (Formulario) ou Formulario
deApoio Juridico (Formulario).

Escolha o Tipo do Documento: €

Formulério de Apoic Contabil (Fermulario)

Formulario de Apoio Juridico (Formulario)

Outra opcdo, para selecionar o tipo documental, é digitar o nome do
documento, ou parte dele, na caixa de Selecéo.

Escolha o Tipo do Documento: @

formulario de apoio

Formulario de Apoio Contabil (Formulario)

Formulario de Apoio Juridico (Formulario)




FORMULARIO DE APOIO CONTABIL-ENVIAR O PROCESSO PARA
A UNIDADE CAOTS-CAE

Data do Requerimento:

Unidade Solicitante:

Membro Solicitante:

Autos n°.:

Quantidade de Volumes/Anexos:
Tipo de Apoio:

O Andlize de Prestacdo de Contas Inicial

O Analise de Prestacio de Contas Retificadora

O Andlize Contabil Complementar

Nome da Fundagao de Direito Privado:

Situagdo da Fundagio:
O Ativa e prestando contas regularments

O Prestacéo de contas inadimplente (3 anos ou mais)

O Em processo de extincéo
Objeto da Analise:

Tipa di fnkins
Opcan 01 prestaghs de conles anc-bass da

Opcan 12 solicingin de baia de aliva mebiizado

Opcan 0% slisnagio de bans

Opcan (L snficingin de ampreshma

Jpn (5 Dutras.

INFORMACOES IMPORTARNTES
Insirur o preseme processo SE| oom oS Segunies dooumenios
|- Arquive des prestacios do comas paraty airavis Jo Siema e Cadeaye o Prectachs da Contas {EICAF) com oaarala dp:

I - Prajecoly de anregs da prestacks de contes anual d Fendagss de Dirsdo Prvado 8 Promatens de Jusica, amilids wis SICAP;

N - Cads de Bepreseniachn da Adminkiragho da Fundacio de Do Povads, smitads vis SICAP & sotregue na Promealons de Justics;

N - Exieplos bancarcs o das spicacies francebes com deta de 1112 do exercicon am a~alise, g sares enbreguas na Promolens de Jusica pala Fundagio de Direlle Privadn, s= prguam com axdemedio pof
W - Begistro do Liveg Didio ou arquies Sistzma Potlon ds Escrituragio Dighal (SPED

V1 - Paregzs da Audiionia Extemna, 3s hoes;

Wi - Alpes dw reuniio do Conessho Fiscal = Cansslhe Curador sprovends s contas o seencicio

VIN - Daclaraio de nexebéncs ou relagda de conbeios frmades com cinjuge. ompenbeing ou parenies consangeineos oo afine, alé o femaia grau. de inlegranies de sua s=infum sgenizaciensl ou com pessoas uridoms de qus sxes smam s0o0s o ootivias

[ - Chrireen




FORMULARIO DE APOIO JURIDICO - ENVIAR O PROCESSO
PARA A UNIDADE CAOTS-ASSJUR

Data do Requerimento:
Unidade Solicitante:
Membro Solicitante:

Telefone(s) de Contato da Promotoria:

Indicar de modo objetivo a questdo que se pretende solucionar, com a remessa da documentagio necessaria a analise, descrigio do objeto do procedimento, apresentacdo das informagdes relevantes, inclusive com resumo das
diligéncias realizadas:

Documentos encaminhados para andlise do pedido de apoio, conforme IN n°® XX/2022:

INFORMAGCOES IMPORTANTES

Além do Formulario de Apoio Juridico, o processo SEI devera ser instruido com copia dos seguintes documentos, conforme seu objetivo seja
| - no caso de visto em ata de reunido:

|:| ata de reunidio;

|:| lista de presenca;

|:| instrumento de convocacio a reunido;
|:| estatuto vigente;

|_| documentos comprobatdrios da regularidade do mandato dos votantes.

11 - no caso de reforma ou alteracdo estatutaria:

|:| ata de reunido em que foi deliberada a reforma ou alteracio;
|:| lista de presenca;

|:| instrumento de convocacdo a reunido;

|:| estatuto vigente;

|:| estatuto alterado consolidado;

|_| documentos comprobatérios da regularidade do mandato dos votantes .

1l - no caso de instituicdo de Fundacdo:
|_| minuta de escritura plblica de instituicio;

|:| minuta de estatuto;
|_| ata da reunido que deliberou pela instituicdo (na hipdtese de ser criada por pessoa juridica ou por mais de uma pessoa natural);
|:| estudo de viabilidads;

|_| documentos comprobatorios da transferéncia de titularidade do patrimdnio especificado na minuta de escritura.

IV - no caso extingdo de Fundacdo:

|:| ata de reunifio que deliberou pela extincio (com indicacio do liquidante e da destinacdio a ser dada ao patrimdnio remanescente);
|:| minuta de escritura plblica de extincio;

|:| estatuto vigente.;

|:| certiddes judiciais, de protesto, fazendarias, previdenciarias e trabalhista.

|_| documentos comprobatdrios da regularidade do mandato dos votantes.

V - no caso de alienacdo e oneracdo de bens:

|:| ata de reunido que deliberou pela alienacdo/oneracéo (com justificativa do pleito);
|:| documento comprobatdrio da propriedade do bem;

|:| 03 (trés) laudos de avaliacdo do bem;

|:| estatuto vigente.

|_| minuta do instrumento contratual.

|:| documentos comprobatdrios da regularidade do mandato dos votantes.




No formuldrio, os campos negritados sdo de preenchimento/selecdo
obrigatérios.

Preencha os dados do formulério e insira a documentacdo externa solicitada

no processo.- Salve as informacdes inseridas no formuldrio clicando na opcédo
Salvar [=-1,

DUVIDAS QUANTO AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO,

EA DOCUMENTAGAO EXTERNA A SER INSERIDA NO PROCESSO,
CONTATE O CAOTS:

CAOTSCONTROLA@MPMG.MP.BR
(31) 3768-1642 (CONTROLADORIA CAOTS)
(31) 3768-1645 (JURIDICO CAOTS)

IMPORTANTE: Antes de assinar o formuldrio, insira a documentacéo
externa solicitada. A medida que fizer a insercdo dos documentos, marque
o “quadradinho” relativo ao documento externo inserido no processo.

EXEMPLO NO FORMULARIO DE APOIO CONTABIL:

INFORMACOES IMPORTANTES

Instiuie O presente processo SEI com 0f Sseguinies documentng:

| - Arguing das presiacies de conlas gerado alrewds to Sebema de Cadasto & Prestacio da Conlas [SICAP) com eensdo dpc

Il - Protocaly de enfraga da presiacie de contas anual da FundacBo da Direile Privado & Promatona de Justica, emilido via SICAP,

lll - Cara de Represantacio da Administracio da Fundacdo de Direito Privade, amitida via SICAP & enliegue ra Promolona de Justica

IV - Extrabos bancanos e das aphcagies linanceires com data de 31712 do exercicio am andlise, 8 seram eniregues na Promaloda de Justica pela FundacBo de Direile Privado, em arguivo com exlensdo pdl
W - Resgistng do Livio Do ou anquive Sislema Poblice de Escrituracia Digilal {SPED)

W1 - Parecer da Audiioria ExIema, se houver

Wl - Ales de reuniEo do Consalho Fiecal & Conseho Curador aprovando a5 oontas oo exercicie

Wl - Declaracin de neastdncia ou relacae de contralos fimados oom conjupe, COMPanneino oU panenies Cornsandguineos ou afins, abé o ferceno qrad, de integranies de sua esirulura organzacional o com pessoas jundicas

B - outrcs

Assing o formilana)

Salvar | | Woltar

EXEMPLO NO FOMULARIO DE APOIO JURIDICO:

| - no caso de visto em ata de reuniao:
ata de reuniao;

lista de presenca;

instrumento de convocacdo a reuniao;

estatuto vigente;




Se necessdrio, reedite o formuldrio, selecionando-o e clicando na clicando no
icone Alterar Formulario B.

9. Clique no icone Assinar Documento # para assinar o formuldrio. E
muito importante assind-lo! Sem assinatura, o conteddo do documento néo
serd visualizado pelos usudrios da unidade de destino. Na tela Assinatura de
Documento, aparecerd o nome e o cargo/funcdo do usudrio logado no SEI.
Digite a Senhade acesso ao SEl e, por fim, clique em Assinar.

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:

MPMG v

Senha ou  Certificado Digital

DETALHE: A assinatura é registrada na parte inferior do formuldrio.

E muito importante assinar o requerimento! Sem assinatura, o conteiddo
do documento néo serd visualizado pelosusudrios das unidades do CAOTS.

PARA INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO

10. Para inserir o recurso e documentos - caso queira instruir o recurso
com documentos - clique novamente no nimero do processo e, em seguida,
no icone Incluir Documento

-NuUmero do
processo

P H; EH2 EHw P@ O '-I- Ei ’ = n e g i F ‘ 0 §§ Q Eﬂy

Clique na opc¢éo Externo.

Escolha o Tipo do Documento: @




Em Registrar Documento externo, os campos negritados sdo de
preenchimento obrigatério:

a) Tipo de Documento: selecione o tipo documental Documentos
Instrutorios;

b) Data do Documento: defina preferencialmente a data em que o
documento foi produzido;

c) Nomero / Nome na Arvore: digite o nome ou parte do nome do
documento inserido no processo(Ex.: Ata de reunido);

d) Formato: em caso de divida passe o cursor no icone B;
e) Nivel de Acesso: estard habilitado em Restrito;

f) Em Anexar Arquivo, escolha o arquivo a ser anexado ao processo;
sendo um arquivo, de no mdaximo 50Mb, por tipo de documento registrado
> Arquivo no formato pdf e arquivo SICAP referente a prestacéo de contas
em”formato dpc”.

OBSERVA(;AO: para inserir o arquivo de prestacéo de contas “formato
dpc” no SEl, devera zipar oarquivo para anexar.

g) Por fim, clique Salvar para o documento ser anexado & arvore do
processo.

OBSERVACAO: O PROCESSO DEVERA VIR INSTRUIDO COM TODA
DOCUMENTACAO NECESSARIA A ANALISE.

IMPORTANTE: caso seja necessdrio compactar ou dividir/juntar
documentos no formato pdf, assim como zipar documentos no formato dpc,
contate o suporte técnico da Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo

(STI) no telefone: (31) 3330-8123.



Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Selecione Documentos Instrutérios v

Mumero: Mome na Arvore:

Use estes campos para
R Formato) acrescentar informacdo ao
O Neto-sigia (7 tipo Documentos Instrutérios
l:' Digitalizado nesta Unidade SeleCIonCIdO

Remetente:

| | P B

Interessados:
- PED
I

Classificacdo por Assuntos:
. o0
I

Observactes desta unidade:

Sigiloso Restrito Publico
Hipatese Legal:
~
Anexar Arguivo...
\k Lista de Anexos (0 registros)
h Tamanho Uzuario Unidade

EXEMPLO DA ARVORE DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE APOIO
JURIDICO

1. no caso de visto em ata de reunido

- E Formulario de Apoio Juridico 0207051 asapu-unpy
- ¥ Documentos Instrutérios - Ata de reunido (0207052) 2sap-uney
= Documentos Instrutérios - Lista de presencga (0207033) agaps-unpy
- Documentos Instrutorios - Instrumento de convocacgao a reuniao (0207054) ssaps-uney

B Documentos Instrutarios - Estatuto vigente (0207055) asaprs-unpy

e Documentos Instrutorios - Documentos comprobatoérios da regularidade (0207056) asaps-unpy

No caso dos documentos externos, inseridos no processo,
o tipo documental selecionado foi Documentos Instrutérios e nas
opcdes NUmero/Nome na Arvore foram inseridas informacdes que

diferenciassem um documento do outro, por exemplo: ata de reunido/
lista de presenca/instrumento de convocacdo/estatuto vigente/documentos

comprobatorios da regularidade.



EXEMPLO DA ARVORE DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE APOIO
CONTAEBIL

19.16.1473.0000189/2023-44

== EE Formulario de Apoio Contabil 0207042 asaps-unpy

- B Documentos Instrutorios - Prestagao de contas do SICAP (0207043) ssaps-uney

: B B Documentos Instrutérios - Protocolo de entrega do SICAP (0207044) asaps-unpy
- B Documentos Instrutorios - Carta de representacao do SICPA (0207045) asaps-unpy

|

= Documentos Instrutorios Extratos bancarios (0207046) asars-unpy
e Documentos Instrutorios - Registro do Livro Diario (0207047) asapsuney
B Documentos Instrutorios - Parecer da auditoria (0207048) asapJ-unpy

e Documentos Instrutorios - Atas de reunido do Conselho Fiscal e Curador (0207049) asaps-uney

- Documentos Instrutorios - Declaracao de inexisténcia (0207050) asaps-unpy

No caso dos documentos externos, inseridos no processo, o
tipo documental selecionado foi Documentos Instrutérios e nas opcdes
NUmero/Nome na Arvore foram inseridas informacdes que diferenciassem

umdocumento do outro, por exemplo: Prestacéo de contas do SICAP/Protocolo
de entrega do SICAP/Carta de Representacdo do SICAP/Extratos bancarios/
Registro do Livro Diario/Parecer da auditoria/Atas dereunido do Conselho
Fiscal e Curador/Declarado de inexiténcia.

PARA ENVIAR O PROCESSO PARA O CAOTS

Apés a insercdo do Formuldrio e dos documentos instrutérios, clique no
nimero do processo, em seguida, na opcdo Enviar Processo | +.

C.‘:'#@' p W H2 Ea Eonﬁi’é n & xﬁﬂEﬂF5°§§ Qﬁt‘

Preencha o campo Unidade (CAOTS-CAE), se a solicitacdo de apoio for
de natureza contdbil ou (CAOTS-ASSJUR), se a solicitacdo de apoio for de
natureza juridica.

PROCESSO DE NATUREZA CONTABIL

Unidades:
CAOTS-CAE Mostrar unidades por onde tramitou

CAOTS-CAE - CAO-TS - TERCEIRO SETOR - CONTROLADORIA E APOIO AS ENTIDADES o ,O %

Manter processo aberto na unidade atual§

|:| Remover anotacao

Enviar e-mail de notificacao




PROCESSO DE NATUREZA JURIDICA

Unidades:
CAOTS-ASSJUR Mostrar unidades por onde tramitou

CAOTS-ASSJUR - CAO-TS - TERCEIRO SETOR - ASSESSORIA JURIDICA ,O 8

Manter processo aberto na unidade atual

|:| Remover anotacéo %

Enviar e-mail de notificac&o

Recomenda-se habiltar a opcdo Manter processo aberto na
unidade atual para os usudrios da unidades monitorarem o processo.
Assim o processo ficard visivel na tela Controle de Processos das unidades por
onde tramitar.

Por fim, clique na opcdo Enviar [ =“* |, para enviar o processo para a
respectiva unidade do CAOTS.

IMPORTANTE

O CAOTS, assim que finalizar a andlise documental, anexard parecer
técnico, resposta a consulta ou informacéo técnico-juridica, via SEI.

OBSERVACAO

O CAOTS encaminharé junto do parecertécnico, daresposta & consultaou da
informacdo técnicojuridica, via SEl, ao érgéo solicitantem, o preenchimento
de pesquisa de satisfacdo para avalizacdo do apoio prestado, a fim
de aprimorar o trabalho desenvolvido pelo érgéo de apoio.

12



Dividas quanto ao preenchimento do formuldrio, e a documentacéo
externa a ser inserida no processo, contate o CAOTS:

caotscontrola@mpmg.mp.br

(31) 3768-1642 (Controladoria CAOTS)
(31) 3768-1645 (Juridico CAOTS)

Em caso de dividas quanto ao uso do sistema, contate o SEI Suporte:

seisuporte@mpmg.mp.br
(31) 3330-8458 / (31) 33309932

Versdo 4.0.9 do Ambiente de Homologacdo do MPMG

Manual finalizado em maio de 2023

Este material foi desenvolvido pela DIGD e diagramado pelo CEAF.



