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ORIENTACOES PARA INSERIR DOCUMENTOS NO SPCE - ELEICOES 2022

A documentagdo exigida pelo art. 53, inciso I, da Resolugdo TSE n? 23.607/2019 devera ser
digitalizada em formato PDF com reconhecimento ético de caracteres (OCR), tamanho nao
superior a 10 megabytes e inserida OBRIGATORIAMENTE no SPCE.

PASSO A PASSO:

1. A insercdo dos documentos devera ocorrer a cada registro realizado, em cada tela do
SPCE correspondente. Exemplo: os extratos bancdrios deverao ser inseridos na tela "Contas
Bancdrias de Campanha"; comprovantes de gastos, na tela "Despesas"; comprovantes de
doacdes e recibos eleitorais emitidos, na tela "Doacbes Recebidas" etc. Apds a confirmacgdo do
registro, o sistema ird emitir a seguinte mensagem, indicando a possibilidade de inser¢do do
documento.

Confirmagdo

Deseja inserir o comprovante?
Caso haja mais de um comprovante, devem ser juntados em um Unico documento digitalizado em formato PDF.

(@) (1o

2. Ao clicar "Sim", o arquivo com os documentos correspondente ao registro devera ser
selecionado, e o sistema emitira a seguinte mensagem:

=

Mensagem

@ Arquive adicionado com sucesso!

[ox]

3. N3o é possivel a insercdo de mais de um arquivo para cada registro. Uma nova
insercdo se da por substituicdo, apagando o arquivo anteriormente inserido. Dessa forma,
todos os documentos comprobatérios de determinado registro, tais como contratos, notas
fiscais, recibos, orcamentos, e-mails, comprovantes de pagamento etc. deverdo ser
digitalizados e AGRUPADOS em um MESMO PDF.
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4, Ao inserir o documento, o icone abaixo assume a cor “verde”, sendo possivel acessar o
documento anexado por meio desse icone. E possivel excluir documento inserido.

[ [3 Adicionar comprovante: extratos bancirios J | % Remover

5. Documentos ndo vinculados a langamentos no sistema, como declaragao de assungao
de dividas, autorizacdo para assuncdo de divida, sobra do FEFC, sobra ndo financeira e notas
explicativas, podem ser inseridos no sistema através do menu lateral esquerdo de OUTRAS
COMPROVACOES.

6. Para editar documentos ou incluir documentos apds o registro de determinada
operagdo, deve-se pesquisar o registro por meio do icone "lupa" § (no canto direito e
superior do SPCE), dentro da respectiva tela e selecionar o lancamento para inclusdo do
documento.

DOCUMENTOS SIGILOSOS:

Por forca dalei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), Lei n° 13.709/2018, foi
implementada a insercdo de documentos sigilosos, que estd acessivel pelo menu OUTRAS

COMPROVAGOES.

TABELA COM ESPECIFICACAO DE TELA PARA INSERGAO DOS DOCUMENTOS:

PRESTADOR DE CON

ITAS / INFORMAGOES
D

Base normativa

Tela

art. 53,11, f

Mandato para constitui¢do de advogado

Prestador de Contas / Informagdes > Representantes > Dados Bésicos - Fungdo:
Advogado

art. 53,11, c
art. 53, § 22

Contrato com o contador e Certiddo de Regularidade Profissional
CRP

Prestador de Contas / Informag8es > Representantes > Dados Bésicos - Fungdo:
Contabilista

art. 53,11, ¢
art. 53, § 22

Contrato com o administrador financeiro

Prestador de Contas / Informagdes > Representantes > Dados Bésicos - Fungdo:
Administrador Financeiro

art. 53,11, a

Extratos bancarios

Prestador de Contas / Informagdes > Contas Bancdrias de Campanha

RECEITAS

Base normativa

D

Tela

art. 53, § 22

Comprovante de doagdes

Receitas > Doagbes Recebidas

art. 53, § 22

Comprovante de comercializagdo de bens ou realizagdo de eventos

Receitas > Comercializagdo de Bens ou Realizagdo de Eventos

art. 53, § 22

Comprovantes de devolugdo de receitas

Receitas > Doag¢Bes Recebidas - Fungdo: Devolver Receita

DESPESAS

Base normativa

D«

Tela

art. 53,11, ¢
art. 53, § 2¢

Comprovante de despesas

Despesas > Despesas

art. 53,11, c
art. 53, § 22

Comprovante de doagdo a terceiros

Despesas > Doagbes a Terceiros

OUTRAS OPCOES

Base normativa

D

Tela

Comprovante de recolhimento a respectiva diregdo partidaria das
sobras de campanha

Outras Opg¢Bes> Sobras de Campanha

Declaragdo firmada pela diregdo partiddria comprovando o
recebimento das sobras de bens e/ou material permanente

Outras OpgBes > Outras Comprovagdes > Declaragdo Diregdo Partidaria (sobra
ndo financeira)

Guia de recolhimento de sobra de FEFC

Outras OpgBes > Outras Comprovagdes > Guia de recolhimento de Sobra de
FEFC

Declaragdo de assungdo de dividas

Outras OpgBes > Outras Comprovagdes > Declaragdo de Assungdo de Dividas

Autorizagdo do 6rgdo nacional da diregdo partidaria para assungdo
de divida

Outras OpgBes > Outras Comprovagdes > Autorizagdo do Orgéo Nacional para
Assuncdo de Divida

Notas explicativas

Outras OpgBes > Outras Comprovagdes > Notas Explicativas

Comprovante bancarios de devolugdo ou Guia de recolhimento de
Recurso de Origem ndo Identificada (RONI) e/ou fonte vedada

Outras Opgdes > Outras Comprovagdes > Avulsos

art. 53,11, b
art. 53,11, d
art. 53,11, b
art. 53,11, e
art. 53,1, e
art. 53,11, h
art. 53,1, g
art. 53, § 2¢

Outros documentos comprobatdrios

Outras Opgdes > Outras Comprovagdes > Avulsos
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MATERIAL DE APOIO:

O Manual do Sistema SPCE apresenta de forma detalhada as orientagbes para insercdo de
documentos digitalizados em seu capitulo 9.

O manual encontra-se disponivel na pagina eletronica do TSE, no seguinte caminho:
https://www.tse.jus.br/eleicoes/eleicoes-2022/prestacao-de-contas/material-de-apoio

DUVIDAS:

Eventuais duvidas podem ser esclarecidas pela Assessoria de Contas Eleitorais e
Partiddrias - ASCEPA

Telefone: (21) 3436-8226

E-mail: contaseleitorais@tre-rj.jus.br
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