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Guia pratico do sistema CADUN

O Tribunal de Contas do Tocantins elaborou o guia pritico
do sistema CADUN - Cadastro Unico - para orientar os gestores sobre
a obrigatoriedade e a relevincia de manter atualizados os dados e docu-
mentos da Unidade Gestora, bem como seu préprio cadastro e do Rol
de Responséveis pelas dreas de manuseio de bens e valores da unidade:
controle interno, contabilidade, recursos humanos etc.

O CADUN ¢é a porta de entrada do gestor para os sistemas do
TCE/TO. E é por meio do cadastro atualizado que serd permitido o aces-
so aos sistemas de envio de remessa (SICAPs) e de comunicag¢do de Atos

Processuais (Portal e-Contas e SICOP) do TCE/TO.

Um cadastro bem feito e atualizado faz com que o gestor evite
surpresas desagraddveis como se descobrir condenado por revelia em pro-

cesso da Corte de Contas, jd na fase de execugio.
E como cadastrar?

O primeiro passo é obter o certificado digital. Com ele, o ges-
tor tem autonomia para criar e gerir o cadastro de unidade jurisdicionada,

pessoa fisica e Rol de Responsiveis.

Confira os passos para cada solicitagao.




1. Solicitacao
de cadastro de
nova unidade
gestora




1 Solicitagio de cadastro de nova unidade gestora:
O gestor deve acessar o site Attps://www.tce.to.gov.br/sitetce/sistemas/
cadun, clicar no icone “Solicitagio para cadastro de Nova Unidade
Gestora”, digitar o CNPJ, anexar Lei de Cria¢do, Cartio CNP]J,

declaragio indicando a partir de quando a unidade passou a ter suas

despesas descentralizadas e validagio eletrénica de e-mail institucional.

1.1 Insira o CNPJ da unidade gestora

c @ °a [o— —on

N
Tribunal de Contas do Tocantins
Sistema de Solicitagdes Publicas do CADUN. Duvidas,

CNPJ:*|00.000.001/9119-10] Verificar Crpj

* Campos Obrigatoros




1.2 Adicione os dados solicitados: nome, data de

inicio, etc.

c @ 0 & tce.to.gov.br,

Ny
i 04

Tribunal de Contas do Tocantins
Sistema de Solicitagdes Publicas do CADUN. Duvidas, ligue (63)3232-5831/5643 cadun@tce.to.gov.]

£, Solicitacio de Gestio L] Acompanhar Solicitagio de Gestdo L Solcitar Cadastro Pessoa Juridica L] Consuiter Reponsaveis
» 20 de cad ES sdad,
Pessoa Juridica )
n
Er [E solictar % cancelarFechar
H

Digite 0 CHPJ da unidade

CNPI: Atencdo, verifique o campo de observacio sobre a pendencia e solicite novamente.

Nome da unidade || Endereco | Contato da Instituicio || Documentos Digitalizados

Home

Nome:* UNIDADE DE TESTE DE SOLICITACAQ Data de Inicio*  01/01/2019 d

Documento da Pessoa Juridica
Tipo Documento:* | Atualizacio Cadastral | v |Data Documentor* |01/01/2019

Numero Motivo:* | Incorporaio ~
Documento:™®

Execucio orcamentaria

cucdo orcamentria, financeira e patrimonial descentr

Informe 2 data que a unidade passou a ter a ex
Inicio:* | 01/01/2019 3

Apés o preenchimento da data, anexar o documento que autorizou essa execugdo. Deve ser enviado junto com 3 solickac3o
através da aba de documentos digitaizados.

* Campos Obrigatorios



1.3 Informe o enderego atualizado

o 0 a

piceto.govibr

c
=

Y
mmr

Tribunal de Contas do Tocantins
Sistema de SolicitagBes Publicas do CADUN. Duvidas, ligue (63)3232-5831/5643 cadun@tce.to.gov-br

£, solictacio de Gestdo [} Acompanhar Soliitago de Gestio || Solicitar Cadastro Pessoa Juridica L] Consultar Repansaveis

» | solicitagao de cadastro Pessoa Juridica (Unidade Gestora)

[E solictar % Cancelar fFechar

Digite o CNPJ da unidade

CHP3: Atengso, verifique o campo de observagio sobre a pendencia e solicite novamente.

Nome da unidade | Endereco | Contato da Instituicdo || Documentos Digitalizados

Endereco
CEP:* 77023378 Endereco:™ | 904 SUL ALAMEDA 12 Bairo:* | PLANO DIRETOR SUL
new 1 Tipo:* COMERCIAL v Estado:* | Tocantins v | Municipio:* Palmas v

* Campos Obrigatorios




1.4 Apresente os telefones de contato e o e-mail
institucional.

c @ 0 a tee.to.gov.br,
-

¥
r ./'%

Tribunal de Contas do Tocantins
Sistema de Solicitagdes Publicas do CADUN. Duvidas, ligue (63)3232-5831/5643 cadun@tce to.gov.br

& solicitacio de Gestio || Acompanhar Solicitacio de Gestio | Solicitar Cadastro Pessoa Juridica || Consultar Repansaveis
» o decad —
Pessoa Juridica )
a
; [H solditar 3 Cancelar Fechar
H

Digite 0 CNPJ da unidade

anpa: Atencio, verifique o campo de observacio sobre a pendencia e solicite novamente.

Home da unidade | Endereco | Contato da Instituiciio | Documentos Digitalizados

Email

Emai* togov. Home Para
cadun@tce.togov.br o s Cadun
Telefone
DDD:* 63 Humero:* 3232-5831 | Tipo:™ COMERCIAL v

* Campos Obrigatorios



1.5 Junte documentos e declaragées exigidos:
- Lei de criagéo,
- Cartiao CNPJ,

- Declaragio indicando a partir de quando a unidade passou a ter suas
despesas descentralizadas e validagdo eletronica de e-mail institucional.

© & nhitpsi//app.tcetogovbr/speadun/app/index.p [ 7

Tribunal de Contas do Tocantins
E Sistema de Solicitacoes Publicas do CADUN. Duvidas, ligue (63)3232-5831/5643 cadun@tce.to.gov.br

&) Solidtagio de Gestio L] Acompanhar Solicitago de Gestio L] Solidtar Cadastro Pessoa Juridica L] Consultar Reponsaveis

7| Solicitagdo de cadastro Pessoa Juridica (Unidade Gestora)

§' [E solicitar 3¢ Cancelar/Fechar
H
&

Digte 0 CHPJ da unidade

CNP1:* Atencdo, verifique o campo de observacdo sobre a pendendia e solicite novamente.

Nome da unidade | Enderego || Contato da Instituicio || Documentos Digitalizados

Documento Digitalizado

&) Adicionar

Nome. Tipo Tamanho
Modelo.pdf Lei de Criagio kb
Modelo.pdf Cadastro do CNPJ 0Okb
Modelo. pdf Comprovante de inco de .. 0kb

Atengiio: E necessario Adicionar o documento digitalizado (Que comprova a criagio/alteragio ou extingdo da unidade) no formato PDF ou JPG

* Campos Obrigatorios




1.6 Confirme a conclusao da operagio

C @ 0 a tce.to.gov.br,

Status

Solicitacdo Concluida com Sucesso



2. Solicitacao
de cadastro de
71000 gestor




2 Solicitagio de cadastro de novo gestor: O responsivel

deve acessar o site https://www.tce.to.gov.br/sitetce/sistemas/cadun,

clicar no icone “Solicitagdo para cadastro de Novo Gestor”, digitar o
CNPJ, em seguida digitar CPF, anexar arquivos RG, CPE, comprovante
de residéncia dos dltimos 3 meses, documento de nomeagio e validagio

eletronica de e-mail pessoal.

2.1 Insira o CNPJ da unidade gestora

C © a teeto.gov.br, 7y

Tribunal de Contas do Tocantins

E Sistema de Solicitagtes Publicas do CADUN. Duvidas, ligue (63)3232-5831/5643 cadun@tce.to.gov.br

&, solictago de Gestdo L Acompanhar Solicitagio de Gestdo L' Solictar Cadastro Pessoa Juridica ] Consultar Reponsavels

| solicitar Gestao de uma unidade
o

SEURISK

Digite o CNPJ da unidade

apPl:

Continuar ¢ Cancelar/Fechar



2.2 Insira o CPF do novo gestor

& @ D& teeto.govie,

Sakctar Caviastyo Pesson 3 Cormitar Reponsaves

Sohcitar Gestho de uma unstsde

seummE

aw); Hare:

PF:

2.3 Indique os contatos telefonicos e o e-mail

pessoal do novo gestor

c o © @ htipsi/app.tceto.gov.br/spca
[ ]

Tribunal de Contas do Tocantins

E Sistema de Solicitagoes Publicas do CADUN. Duvidas, ligue (63)3232-5831/5643 cadun@tce.to.gov.br

&) solicitacio de Gestdo || Acompanhar Solicitacgio de Gestdo || Solicitar Cadastro Pessoa Juridica || Consuitar Reponsaveis
! Solicitar Gestao de uma unidade
@

Digite 0 CNPJ da unidade

Pl Nome:

Digite seus Dados Cadastrais

CPF: Nome:

Digite seus dados de contato
Email pessoal: Celubar:

Confirme o Emaik Data Inicio Gestio:

Continuar 3¢ Cancelar [Fechar




2.4 Junte documentos e declaragées exigidos:
- Ato de posse;

_ CPF;

- RG;

- Comprovante de residéncia.

Cc @ 0 a tee.to.gov.br, e w Pe:

Tribunal de Contas do Tocantins

|3 sistema de Solicitagdes Publicas do CADUN. Duvidas, ligue (63)3232-5831/5643 cadun@tce._to_gov.br

£, Solicitacio de GestSo || Acompanhar Solictacéo de Gestio || Solidtar Cadastro Pessoa Juridica || Consuitar Reponsaveis

Solicitar Gest3o de uma unidade

Digke 0 CHPJ da unidade

Pl: Nome:

Dige seus Dados Cadastrais

CoF: Home:

Digte seus dados de contato
Ermail pessoat Celar

Confirme o Emalt: Data Inicio Gesto: gl

Documento de posse

Tpo . v umen Dsta Documento:* g
Documento:’ Documentos

Enviar Documentos Digtalizados
Adicionar o ato de Posse
Adicionar CPF
Adidonar Comprovante de Residenca

Adicionar RG

Continuar | 3§ Cancelar/Fechar




2.5 Verifique se os documentos foram enviados e

clique para continuar

Tribunal de Contas do Tocantins
Sistema de Solicitages Publicas do CADUN. Duvidas, ligue (63)3232-5831/5643 cadun@tce.to.gov.br

& solicitagdo de Gestéo L] Acompanhar Solicitagdio de Gestdo L Solicitar Cadastro Pessoa Juridica  L| Consultar Repansaveis

Solicitar Gest3o de uma unidade

Digite o CNPJ da unidade

NPy Nome:

Digite seus Dagos Cadastrais

R Home:

Digite seus dados de contato

Email pessoat

Celubar:

Confirme o Emak Data Inido Gestio:

Documento de posse

Tpo . ~| MNumero Data Documento:* 3
Documentos Documento:

Enviar Documentos Dighaizados
© At enviado com sucesso,
© CPF enviado com sucesso.
© Comprovante enviado com sucesso.

© RG enviado com sucesso.

Continuar | 9 Cancelar Fechar

2.6 Confirme a conclusio da operagio

c @ D a s tce.ta.gov.br/speadun/a lex.phpiacan=cadastrogesto e @

Solictagdo Concluida com Sucesso.

oK




3. Cadastro
pessoa fz’sica e
atualizacoes




3 Cadastro pessoa fisica e atualizagdes: O gestor deve
entrar no site do www.tce.to.gov.br/sistemas/cadun, em seguida clicar no
icone “Acesso CADUN?” utilizando o Certificado Digital. Na sequéncia,
escolher a op¢do “Pessoa Fisica/Cadastro/Pesquisa”, preencher o CPEF,
dados pessoais, anexar RG, CPF, comprovante de endereco (atualizado
no méximo 3 meses), e-mail pessoal, telefone e validagio eletronica de

e-mail pessoal.

3.1 Preencha o CPF e o cadastro de dados pessoais

-

& 1Meu CadastrolPF) & 2Sistemas 4 Sair

Cadastro Pessoa
E salvar X Fecrar
cPF

P

* Campos Obrigatorios
Dados Pessoais | Documentos | Documentos Digitalizados | Emails | Enderecos | Telefones | Vinculos

Dados Pessoais

Pair Mze:*

Sexo:® Profissio:™ v
Nascimento:*
Nacionalidade/Naturalidade Estado CivilConjugue
Nacionalidade:™ ~| | Estado =
dor* Civil: ™
Estado: v
Nome do
Conjugue:*

Municipio:™ >




3.2 Informe os dados pessoais

¢ @

tee.to.gov.br,

Tribunal de Contas do Tocantins
E

£ 1Meu Cadastro(PF)

Cadastro Pessoa
[ salvar % Fechar

crF

CPF:*®

* Campos Obrigatorios
Dados Pessoais

Documentos Documentos Digitalizados Emails Enderegos
Documentos
Documento de Grgdo
Identificacgo:* Expedidor:*
Titulo Elettor: Zona: Secio:

Telefones

Estado:

Cadastro Unico. Ditvidas, ligue (63)3232-5831/5801 cadun@ice.to.gov.br

Z 2istemas ] sair

Vinculos

Data Expedicdo:*




3.3 Junte documentos e declaragdes exigidos:

2

Oficio;
Comprovante de endereco;
Titulo de eleitor;

CPF;

RG.

Tribunal de Contas do Tocantins
Cadastro Unico. Dividas, ligue (63)3232-5831/5801 cadun®@tce.to.gov.br

1Meu Cadastro(FF) (& 2 Sistemas 8] Sair

Cadastro Pessoa

[E salvar 3 Fechar

cPF

CPF:
* Campos Obrigatorios

Dados Pessoais | Documentos | Documentos Digitalizados | Emails | Enderecos | Telefones | Vinculos

Documentos Digitalizad

© adicionar

Tpo Dowrioad
ofico E]
Comprovante Endereco B
Titulo Eleitor =
Documento migradoflegado B
Expediente ]
crF B
RG =
Expediente B
Comprovants Endereco =]
crF B
Comprovants Endereco =]

06/12/20 =
Obs: Utilize um Scaner para digitalizar os seus documentos pesseais (cpfrg etc), salve no formato JPG ou PDF & clique em ‘Adicionar para mandar o arquivo.




3.4 Confirme avalidade do e-mail pessoal informado

c @ 0O a teeto.govbr
-y
‘dbl

r

Tribunal de Contas do Tocantins
Cadastro Unico. Dividas, ligue (63)3232-5831/5801 cadun@tce.to.gov.br

& 1Meu Cadastro(PF) @ 2 Sistemas ] Sair

Cadastro Pessoa
E salvar 3 Fechar
CPF

CPF:’

* Campos Obrigatorios

Dados Pessoais | Documentos | Documentos Digitalizados | Emails | Enderecos | Telefones | Vinculos

Emais

& adicionar

Email Preferencia de Contato Valido Emai Confirmagio
emaliiofulano@provedorcom N30 Sm

velidaco &'

0bs: Para Adicionar um Email, clique no botio adicionar do grid de Emails e complete 0s dados solicitados.



3.5 Informe enderego atualizado

c @ © & nitps
-

]

(P :
=M Tribunal de Contas do Tocantins

Cadastro Unico. Drvidas, Tigue (63)3232-5831/5801 cadun@tce.to.gov.br

£ 1Meu CadastioPF) & 2S5istemas ] Sair

‘Cadastro Pessoa
Esaivar X Fechar

cPF

CPF:

* Campos Obrigatarios

Dados Pessoais || Documentos || Documentos Digitalizados | Emails || Enderecos | Telefones | Vinculos

Endereco
© Adicionar

cer Estado Muricipio Bairo Endereco Tipo Numero | Correspondendia
77023378 Tocantins Paimas CENTRO SUL RESIDENCIAL 52 NEo

Obs: Para Adicionar um Endereco, clique no botio adicionar do grid de Enderegos e complete os dados solicitados.




3.6 Apresente contatos telefonicos

c @ 0 & tce.to.gov.br,

Tribunal de Contas do Tocantins

Cadastro Unico. Dividas, ligue (63)3232-5831/5801 cadun@tce.to.gov.br

£ 1MeuCadastro(PF) (@ 2Sistemas 4 Sar

Cadastro Pessoa
[ salvar 3¢ Fechar
CPF

CPF:

* Campos Qbrigatorios
Dados Pessoais || Documentos || Documentos Digitalizados | Emails | Enderecos | Telefones | vinculos

Telefone
& Adicionar

00D Humero Tipo Telefone Preferendia de Contato
63 CELULAR Sim

Obs: Para Adicionar um Telefone, clique no botio adicionar do grid de Telefones e complete 0s dados solicitados.




3.7 Confirme a conclusio da operagio

c m 0 a s//appiceto.govibr/ca

Status X
Nome:* Cadastro atuzlzado com sucessa.

CADASTO DE TESTE PAI e FATIMA Af

CADASTRO DE TESTE ESFOSA




4. Solicitacao
de inclusdo
no rol de
responsdvets




4. Solicitacio de inclusio no rol de responsaveis:

O gestor deve acessar o site do www.tce.to.gov.br/sistemas/cadun, clicar

no icone “Acesso CADUN?”, por meio de Certificado Digital, depois
selecionar o icone “Rol de Responsiveis/Nova Solicita¢do”, digitar o
CPF do novo responsivel, preencher o cargo, especificagio do cargo (caso
necessirio), data de inicio, data, tipo e nimero de documento anexar
arquivo de documento correspondente ao cargo desejado e solicitar
inclusdo. No final, o sistema vai gerar um nimero de protocolo para

acompanhamento, enquanto o gestor aguarda deferimento da solicitagio.

4.1 Digite o CPF do novo responsavel

€20 ©a [ O

UNIDADE DE TESTE DE SOLICITACAD 2 - Paimas | S9Wcitacho de novo responsdvel

b Carcey

Campo cbgatono




4.2 Preencha o cargo, especificacio do cargo (caso
necessirio), data de inicio, data, tipo e namero de

documento

< cC @ Q9 a teeto.gov.br;

Solicitagdo de novo responsavel
Elsolter X rechariCancer

Solictagio
*Todas as solicitagoes seréo atendidas conforme horar| —Responsével

cPF: WILHER LIMA TEXERA
UNIDADE DE TESTE DE SOLICITACAO 2 - Palmas

Apos completar as informacdes abaixo,dique no botio acima "Solicitar”

-Dados g
. Cargo: | Controle Intemo ~ | Especficagdo do Cargo:
Data Inicio:  01/01/2019 3

Para adicionar um novo responsével, ciique no bo
Observagio: | Controlador Geral
Para Finalizar um responssvel, dique no botio ver

- Documento a

Tipo Documento: | Portaria ©
Numero Documento: |02

Data Documento: |01/01/2019

Upload documento: Selecione um PDF

* Campo obrigatorio




4.3 Ao final, o sistema vai gerar um nimero de
protocolo para acompanhamento, enquanto o

gestor aguarda deferimento da solicitacio

< c @ 0 a tcetogovibr - O

4. Carregando dados,




5. Solicitacdo
de exclusdo
no rol de
responsdvets




5 Solicitagio de exclusido no rol de responsiveis:

O gestor e/ou responsdvel deve acessar o site do www.tce.to.gov.br/

sistemas/cadun, e clicar no icone “Acesso CADUN”, por meio do

Certificado Digital. Em seguida, selecionar a opgio “Rol de Responsiveis/
Atuais e clicar no X vermelho, que indica a opgio de finalizar. A seguir,
preencher data, tipo e nimero de documento, data da finalizac¢do, enviar
documento (arquivo PDF) de exoneragio e solicitar finalizagdo. Por fim,
o sistema vai gerar um ndimero de protocolo para acompanhamento,

enquanto o gestor aguarda deferimento da solicitagdo.




5.1 Selecione a op¢io “Rol de Responsaveis/
Atuais e clique no X vermelho, que indica a op¢io

de finalizar

< c @ 0 a tceto.govbr

S ssstemas @] sar

tagdo

*Todas as conforme horario de corte.

Lista de Responsaveis
UNIDADE DE TESTE DE SOLICITACAO 2 - Palmas

Atuais | Historico | Solicitacses

Imprimir {3} Assinar Rol de Responsdveis

Nome cargo coF Data Inicio Finalizar
Gestor 01012018 Q
Controle Interno 01012018 Q

*Para adicionar um novo responsivel, ciique no botso acima Nova solicitacio’

(cique aqui para ver um passo a passo em PowerPoint)

*Para Finalizar um responsavel, dlique no botéo vermelho com um @ e preencha o formulario correspondente. (

Point)

*Todas as solicitacdes serdo atendidas conforme horario de funcionamento desta corte.

5.2 Confirme a solicitagio

& c @ 0 a tee.to.gov.br,

orte.

UNIDADE DE TESTE DE SOLICITACAO 2 - Palmas

Fazer SOLICITAGR0? x

% | par finalizar o rasponsével, sers fafs urma SOLICITACAO!
<% A comunicagio referente a resposta sera enviada no emal do seu cadastro.
Gostaris de farer 5o agora?

*Para adicionar um novo responsével, dique no botao acima ‘Nlova § = o

Para Finalizar um responsavel, cliqu

0 botio vermelio com um & e preencha o formulario corraspondente.




5.3 Preencha data, tipo e nimero de documento,
data da finalizacio, enviar documento (arquivo

PDF) de exoneragio e solicitar finalizagio

ps://2pp Aceto.govibr/cadun/app/index.php

Tribunal de Contas do Tocantins

M=} Cadastro Unico. Ditvidas, ligue (633232 5831/5801 cadun@tce.to.govbr
Unidade: UNIDADE DE TESTE DE SOLICITACAO

Rol de responsaveis/Solicitacées

“Todas as solicitagbes serdo atendidas conforme horario de funcionamento desta corte.
Solicitacio de finalizacio B

UNIDADE DE TESTE DE SOLICITACAO 2 - Palmas [E solicter finalizagio 3 Fechar/Cancelar

Atuais Dados do responsavel
- Responsavel: WILHER LIMA TEXEIRA
‘: Cargo: Controle Interno
Nome oo | pata Inicio: 01/01/2019
Gestor
Controle|| | Documentos da Finalzagéo

Tipo Documento: | Portara

X . | Numero Documento: |18
*Para adicionar um novo responsével, dique no botso a(

Data Documento: | 05/06/2019 3| Data finalizacio: | 05/06/2019
*Para Finalizar um responsavel, clique no botdo vermelhq

Documento:* C:\fakepath\Modelo.pdf
atendidas conforme horerio de fun

Seledone um FDF

Todas a

5.4 Ao final, o sistema vai gerar um numero de
protocolo para acompanhamento, enquanto o
gestor aguarda deferimento da solicitagio

psi//app.tceto.gavibr/cadun/a|

iaca com‘sucessal AgUarda 3 aprova

% Carregando dados




6. Solicitacdo do
registro de extingdo,
incorporagdo,

cisdo, fusdo,
desmembramento ou
alteracdo de nome da
unidade gestora



6 Solicitagio do registro de extingdo, incorporagio,
cisdo, fusio,desmembramento ou alteracio de nome

da unidade gestora - Por meio de expediente fisico protocolado na
sede do TCE, com envio da Lei de Extingio, alteragio/baixa do CNPJ na
Receita Federal.




7. Solicitacdo
de alteracao

de dados

cadastrais




7 Solicitagio de alteragio de dados cadastrais -
Pelo link www.tce.to.gov.br/sistemas/cadun, com o Certificado Digital
ou por expediente fisico protocolado na sede do TCE, com juntada de
documentos pessoais, indicando dados minimos para atualizagio no
cadastro: nome completo; RG e CPF; comprovante de residéncia; e-mail
pessoal; telefone e validagdo eletronica de e-mail pessoal.

Passo 1




Tribunal de Contas do Tocantins.

Passo 3

Cadastro Pessoa
[EHsavar X Fechar

PR

PR

* Campos Obrigatorios

Dados Pessoals | Documentos | Documentos Digitalizados || Emails | Enderecos || Telefones

vinculos
Dados Pessoais

Home:*| LUCIMEIRE LUZIA CAIXETA

Pai: Wae:™ | VALDETE ABADIA CAIXETA
gt 20/11/1984 Sexo:* |Feminino Profissdo:* ~
Nascimento:*

Nacionaiidade:* Brasi Y| | Estado Solteiro

Estado:* | Goids ~ &

Municipio:™ | PIRES DO RIO i




Passo 4

Cadastro Pessoa
Bl savar % Fechar

cPF

CPF:*

* Campos Obrigatorios

Dados Pessoais D Emails || Enderecos | Telefones | Vinculos

Documentos

Documento de Braio Data Expedicio:* | 01/09/2006
Identfiacior* 2 Expedidorr 10 il Ll
Titulo Elettor: Zona: |Z Secao: X Estado:

Passo 5

Cadastro Pessoa
[E salvar X Fechar

CcRF

CPF:*

* Campos Obrigatarios
Dados Pessoais Documentas Documentos Digitalizados Emails Enderegos Telefones Vinculos
Decumentos Digitalizados

3 Adicionar
Tipo = =5 St
Enviar documentacio Pessoa Fisica bl
Mada enc(
Para adic| , pnforme necessrio
bocmento || scedmeunpor
Tipo:* |Seleci o~
i CPF
RG
Titulo Eleitor
Comprovante Enderego
CPFeRG

Documento de Posse
Certiddio de Casamento
Expediente
Obs: Utilize um Sc| Despacho 55 pessoais (cpi,g elc), salve no frmato JPG ou PDF e clique em ‘Adicionar’ para mandar o arquivo
Atualizagso Cadastral




Passo 6

Cadastro Pessoa
[Elsatvar % Fechar

PR

PR

* Campos Obrigatorios
Dados Pessoais || Documentos || Documentos Digitalizados || Emails | Enderecos | Telefones || Vinculos
Emais

3 Adicionar
Email

Freferenda de Contato

Valida
Nada encentrado.

Email Confirmacio
Para adicionar novas informagfes, use o botde acima (Adiconar) e preencha conforme necessario.

0bs: Para Adicionar um Email, cligue no botio adicionar do grid de Emails e complete 0s dados solicitades

Passo 7

Cadastro Pessoa
B salvar 3 Fechar
CPF

CPF*

= Campos Obrigatorios
Dados Pessoais | Documentos | Documentos Digitalizados

Emails | Enderecos | Telefones | Vinculos
Endereco
& Adidonar &) Remover
== Estado Municipio Bairro Endereco Tipo Numero | Correspondencia
111111111 Tocanting Palmas 1 1 RESIDENCIAL 1 o
77024092 Tocantins Paimas CENTRO QD 1106 ALAMEDA 2617 13(CENTRC)  RESIDENCIAL 13 Nao

Obs: Para Adicionar um Endereco, clique no bot3o adicionar do grid de Enderecos & complete os dados solicitados.




Salvar 3 Fechar

* Campos Obrigatorios

Dados Pessoais | Documentos || Documentos Digitalizados || Emails | Enderecos | Telefones

vinculos
Telefane
3 adicionar
oD Numero Tio Telefone Preferencia de Contato
63 92374217 CELULAR Nao
6 12345678 RESIDENCIAL Ndo

Obs: Para Adicionar um Telefone, clique no botdo adicionar do grid de Telefones e complete os dados solicitados:

Status

Cadastro atuslzado com sucesso.

oK




E tem mais.

Sempre que uma unidade gestora for criada, extinta, ou passar
por processos de fusio, cisio ou mudanga de nomenclatura, o gestor deverd
garantir a atualizagdio do CADUN, a fim de assegurar uma comunicagio

efetiva com o TCE/TO.
Atencio aos prazos do CADUN

- Para o cadastro de gestor e remessa de Rol de Responsaveis,
o prazo € de 30 dias ap6s o inicio do exercicio financeiro;

- Para a atualizagio dos dados constantes do Rol, o prazo é
de 15 dias a contar da publicagio dos respectivos atos de nomeagio,
designacdo ou exoneragio.

E importante acompanhar os prazos para o envio dos dados
cadastrais a0 CADUN, pois o descumprimento da obrigacdo impede o
acesso aos sistemas de processo e de encaminhamento de remessas ao

TCE/TO (SICAPs) e pode gerar multa.
Atencio a informagdes e documentos enviados

O gestor deve garantir a validade e a fidedignidade das infor-
magdes cadastradas, pois em caso de indeferimento dos cadastros, ficam
impossibilitados de acessar o sistema CADUN e SICAPs. E isso, passa
pela qualidade dos documentos publicados no CADUN.

Para facilitar, o Tribunal de Contas preparou um checklist de
boas praticas

Confira:

a) Lei de criagdo, lei de exting¢ido e/ou regulamentagio — se o
documento a ser encaminhado estd legivel, se contém assinatura, se estd
numerado, se a norma destaca vinculagdo a outra nova unidade gestora,
se consta data de publicagio e de entrada em vigor da norma;

b) Cartio CNPJ —se 0 nome da unidade confere com o da lei



de criagdo encaminhada e com a situagio cadastral;

c) Lei Orcamentaria publicada - se o documento
encaminhado estd legivel;

d) Do cadastro do gestor — se hd correspondéncia entre os
dados e arquivos enviados: nome, CPF, RG, comprovante de enderego
(atualizado no maximo 3 meses), cargo, unidade gestora, data inicio/data
fim e documento de nomeagio e/ou exoneragio.

e) Do pedido de inclusio e exclusio de integrantes do rol
de responsaveis - se hd correspondéncia entre os dados e arquivos
enviados: CPE, cargo, unidade gestora, data inicio/data fim e documento
de nomeagio e/ou exoneragio.

f) Quando da autoavaliagio do pedido de inclusio e
exclusio de gestor e integrantes no Rol, devem ser considerados os
seguintes critérios:

- O documento de nomeacdo da nova pessoa para exercer o
cargo ndo ¢ habil para retirar o responsivel anterior, sendo necessirio o
envio de documento de exoneragio especifica do cargo solicitante;

- Para que o gestor possa incluir determinado responsével, é
necessdrio a juntada de ato expresso da administragio de designagio ou
nomeagio do mesmo para cargo especifico;

- Para inclusdo ou exclusio no cargo de Responsivel Autorizado
e Langcamentos Atos de Pessoal, é necessério que haja um ato especifico da
administracdo de designagio ou nomeagio do servidor como responsével
por encaminhar as informagées no formato exigido pelo TCE/TO via
Sistema SICAP/LCO e SICAP/AP, respectivamente, em razio inclusive
das responsabilidades de encaminhamento e atendimento aos prazos, e
possiveis san¢des decorrentes aos responsiveis;

- Havendo acimulo de cargo/fungio, ¢é necessdrio
encaminhamento de ato de designacio para cada funcio especifica;




- As nomeagdes/exoneragdes relativas ao Rol de Responsiveis,
precisam ser especificas para cada unidade gestora (pessoa juridica da
administragdo direta e indireta, fundos, autarquias, instituto, etc.), ou nos
casos em que o gestor é responsavel por mais de uma unidade, que seja
mencionado no ato encaminhado, que devem estar acompanhadas de
documentos comprobatérios da respectiva vinculaggo.

Precisa de ajuda com 0o CADUN?

A equipe de atendimento do Cadastro Unico oferece orientagio técnica

- De segunda a sexta, das 12 as 18 horas, pelo telefone (63) 3232-5831
- Em reunido presencial marcada previamente na sede do Tribunal de

Contas
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