Cadastrar Gerenclador na
Gestao

O responsavel pelo cadastro da gestao e todas as demais informacdes encaminhadas ao TCE-PB
referentes a gestao é sempre o gestor. Para facilitar o envio das diversas informacdes requeridas
pelo TCE-PB ao longo da gestao, é facultado ao gestor que habilite representantes na gestao para
realizar esses envios. Para administrar a habilitacao e a remocao desses representantes, o gestor
pode designar um representante especifico, denominado gerenciador de cadastro.

A designacao de um gerenciador de cadastro é uma operacao que sé pode ser feita pelo gestor,
apods o cadastro da gestdao e homologacao no TCE-PB. Nao é obrigatério cadastrar um gerenciador
de cadastro, ficando o gestor o Unico responsavel pela administracdo dos representantes nesse
caso.

O gestor de Poderes, do Ministério Publico Estadual, do Tribunal de Contas do Estado, da
Procuradoria Geral do Estado, da Defensoria Publica do Estado, dos érgaos da administracao
indireta e dos consdércios publicos, podera designar um gerenciador de cadastro.

Para os 6rgaos da administracao direta, o gerenciador de cadastro seréa o mesmo do Poder
ao qual 6rgao esteja vinculado (ex: para um 6rgao da administracao direta municipal, o
gerenciador de cadastro serd o mesmo gerenciador da prefeitura, se houver).

Pode ser designado mais de um gerenciador de cadastro na gestao. Nesse caso, qualquer
um dos gerenciadores habilitados podera realizar a administracao dos representantes. Um
mesmo usuario pode ser gerenciador de cadastro de varias gestdes em paralelo, desde que
seja designado por cada um dos respectivos gestores.

Passo a Passo

1 - Designar gerenciador a partir do menu

Para acessar a tela de designar gerenciador de cadastros, ha dois caminhos possiveis. O formulario
de designar gerenciador pode ser acessado diretamente pelo item de menu Gerenciador ->
Designar Gerenciador de Cadastro. Outra opcao é listar as gestdes do usuario através do
menu Gestao -> Minhas gestoes, selecionar uma gestao e clicar botao Cadastrar gerenciador



Acessando pelo item de menu Gerenciador -> Designar Gerenciador de Cadastro, o usuario
deve selecionar o Ente (municipio ou Estado) e a Gestao onde deseja designar o gerenciador.

Para conseguir designar um gerenciador, o usuario deve ser o gestor ou um gerenciador de
cadastro da gestao selecionada. Caso o usudrio ndao tenha permissao para realizar essa operacao,
o sistema exibird uma mensagem de alerta.

Apos selecionar a gestdo desejada, o usuario devera informar os dados do gerenciador.

Para que seja possivel cadastrar o gerenciador, o CPF informado precisa ja esta cadastrado
no sistema, ndo sera permitido associar um gerenciador que ainda nao foi cadastrado.
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2 - Designar gerenciador a partir de Minhas Gestdes

O formulario de designar gerenciador pode ser acessado pelo item de menu Gestao -> Minhas
gestoes. Serdo listados 0s entes e gestdes em que o usuario esta habilitado. Ao selecionar a
gestao desejada, serao exibidos todos os representantes habilitados na gestao.

Se o usuario for o gestor ou um gerenciador de cadastro habilitado na gestao, sera exibido o botdo
de Cadastrar gerenciador. Apods clicar no botao o usuario deverd informar os dados do
gerenciador.
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3 - Preencher dados do Gerenciador

Para que seja possivel cadastrar o gerenciador, o CPF informado precisa ja estd cadastrado
no sistema, nao sera permitido associar um gerenciador que ainda nao foi cadastrado.

No formulério de Cadastrar gerenciador o usuario precisa informar o CPF e o nome do gerenciador.
O campo nome é preenchido automaticamente com base no cadastro da Receita Federal, e deve
ser verificado se corresponde a pessoa correta. Depois de preencher as informacdes o usuario
precisa clicar no botao Avancar para confirmar a operacao.
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4 - Confirmar designacao

O gestor deve verificar se os dados do gerenciador estdao corretos antes de confirmar a
designacao. Uma vez que o gestor confirme a operacao, os efeitos serao imediatos, desde que o
gerenciador ja tenha uma conta de usuario no SISCAD. Caso o gerenciador ainda nao tenha feito o
credenciamento, a designacao s6 tera efeito no momento em que ele se credenciar.
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