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Sumario

Estedocumento descreve, de forma completa e detalhada, o fluxo de solicitacdo e
renovacdo da Certificacdo Geral do Esportepara organizagcdes esportivas: desde o
acesso via Gov.br, passando pelo cadastro de responsaveis, preenchimento das
quatro etapas da solicitacao (Dados da Entidade; Categoria Esportiva; Dados do
Dirigente; Documentos Obrigatérios), até o acompanhamento processual e emissao

final do certificado. Inclui também orientagcdes sobre formatos de arquivo, modelos
padréo, e procedimentos decorrecao caso haja pendéncias.

1. Introducao e propésito

Esteguia tem porobjetivo orientarde maneira clara e definitiva os responsaveis técnicos
e administrativos das organizagdes esportivas para o correto preenchimento do
formuldrio eletrbnico de emissdao ou renovagao da Certificacao de Registro
Cadastral. O texto reune instrucdes operacionais, lista de documentos exigidos,
modelos disponiveis e as regras de submisséo que devem ser observadas para a

solicitagao ser aceita e analisadapela areatécnica.

2. Acesso e autenticacao (inicio do processo)
1.0 link para o formulario € disponibilizado pela pagina abaixo:

https://www.gov.br/espo rte/pt-br/acoes-e-programas/certificacao-

gera l -do -esporte/emissao-de-certidao
b Presidéncia da NPT T —— . o . =
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Emissao de Certidao
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2. Parainiciar, acesse o link e entre pelo Gov.br usando CPF e senha.
g".“h- D Ato Contrasts A L Eras

identifique-s2 no gov.br com:

B Momendo CPF

garante a ilentificacio [ Camtinuar ]
de cada cdadao gue acessa

05 senvigos dinitais do governo Oustens opcses da i

@ togn com seuoance NSRRI
BF Login com O coda

§ Ssucertihcado dgital

i Soucertficado digital @m nuvem

B Entenda & corta Do

s e Lo & Sviss de Prvvacidace

3. Natela de autorizagao do Gov.br, clique em “Autorizar” para permitir o
compartilhamento dos seus dados. Essa autorizagao identifica o solicitante no
sistema e é requisito para prosseguir.

Autorizacao de uso de dados pessoais
Servigo: Portal de Fermularios de Atendimento do MESP

Este servico precisa utilizar as seguintes informacdes pessoais do seu cadastro:

¢ |dentidade gov.br
* Nome e folo
s Enderego de e-mail

A partir da sua aprovacao, a aplicacdo acima mencionada € a plataforma govbr utilizarao as informacdes listadas acima.
respeitando os termos de uso e o aviso de privacidade

4. Apds a autorizagao, o sistema redireciona automaticamente para a Cadastro
de Responsaveis.
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Formulario de Cadastro de Responsaveis

Preercha as informagies sbem pers im0 prooesso de emissio- o removaiso da certida
Certifigue-e te Sormener cacos ooreetns pors sgiloar & andins

Dadas de Dlr.qrnh' Maximao
Mo Comrpileter do Disipavie Misinsch

CFF do Dirgents Mioime®

Emal do Dingerte Maamo®™

Wighrcia do Mandats [inicio] vigbnia do Mardito (Términal®
8 =
S o mardaty do dirigents mitim extver prosmo do fim. v recee stuslize s rlmagies
i a=sim que howser uma oo de gestin. Exras niormages deverdo sy amvisdas formalments &

Diretori de Cortificadio

Dados do Organizagie Esportiva

Mome da Organizacio Exportaa®
TP da Drganizagas Sspertia®

Emai da Onganizacio Esportha”

Responsavel Adicional

Hawiirs oullfa detsts fesporndwel peds prodage™

D i

Observacao: use uma conta Gov.br vinculada ao dirigente ou responsavel legal da
entidade; isso facilita a validagcao dos dados.

3. Primeira Etapa - Cadastro de Responsaveis (entrada
obrigatoéria)

A primeira etapa tem por finalidade cadastrar e identificar quem sdo os responsaveis
legais da organizacéo. E requisito obrigatdrio para prosseguir a solicitagdo de emissao
ou renovacgao.

Campos e instrugoes

* Dados do Dirigente Maximo (campos obrigatdrios):
o Nome completo do dirigente maximo
o CPF do dirigente
o E-mail do dirigente

O Vigéncia do mandato - data de inicioe data de término
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Formuldario de Cadastro de Responsaveis

Preencha as informagdes abaixo para iniciar o prooesso de emissio ou renovacio da certidiio. Certifique-se de fornecer dados corretos para agilizar a andlise

Dados do Dirigente Maximo

Name Complato do Dirigente Miximo®:

CPF do Dirigente Maxime®:

E-mail do Dirigente Miximo®:

WVigéncia do Mandato [Inicka)®: Wigkneia do Mandato [Término)*:
=) )

Se o mandato do dirigente médximo estiver proximo do fim, serd necessdno atualizar as informagbes assim gue houver uma troca de gestdo. Essas
informacgdes deverdo ser enviadas formalmente & Diretoria de Certificacio.

* Dados da Organizacao Esportiva (camposobrigatorios):
o Nome da organizacao
0 CNPJ
o E-mailinstitucional

O Telefone principal/ telefone secundario (se houver)
o Site da entidade (campo obrigatério)

Dados da Organizagéio Esportiva

Nome da Organizagio Esportiva®™
CHPf da Drganizacio Exportiva®:

E-mail da Organizacio Esportiva™

* Responsavel adicional:
o Pergunta: “Havera outro responsavel pelo processo?” (Sim / Nao).
0 Se Sim: abrird campos para preencher os mesmos dados do responsavel
adicional (nome, CPF, e-mail, etc.).
o0 Se Nao: prossiga para o envio.

Responsavel Adicional

Haverd outra pessoa responsdvel pelo processo?®
Sim

& Mic
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Envio e confirmacao

* Ao clicarem “Enviar”, a tela exibira a mensagem:
“Seu cadastro foi enviado com sucesso.”

Seu cadastro foi enviado com sucesso!

0 P dhis e ROSOaois & (e e phottoia]
Guardie giy mipereario pars BoPTpETE O SLtun
B 353 solotssie

NGO S MO SR DO G ST DT Sis
- e s T Y

« Junto, sera apresentado o nimero do protocolo (anote e guarde).

Vocé recebera também um e-mail automatico confirmando o envio, contendo

o protocolo e instrucoes sobre os préximos passos (aguardar analise).

Senhor(a) Presidente / Representante,

Agradecemos o contato & informamos que a sua solicitago de acesso ao formulario de EmissBo/Renovacdo de Certiddo de Registro Cadastral, registrada sob
o n® 33762473, foi recebida.

Favor aguardar e-mail com as orientagdes de acesso.

Atenciosamente,

Quvidoria Ministério do Esporte

Esta mensagem (incluindo qualquer anexo) é dirigida apenas para o uso do individuo ou entidade ao qual estd enderecada e pode conter informagdes que
sio protegidas efou confidenciais. Se vocé ndo for o destinatdrio pretendido, e recebeu esta mensagem por engano, por favor notifique o remetente
imediatamente e destrua este e-mail. Os dados pessoais constantes desta mensagem serdo utilizadas apenas para a finalidade para a qual foram coletadas,
garantindo-se a seguranga dos mesmos, nos termos dispostos pela Lei Geral de Protegiio de Dados Pessoais — LGPD.

This message (including any attachment) is directed only for use of the individual or entity to which it is addressed and may contain information that is
protected and/or classified. If you are not the intended recipient, and received this message in error, please notify the sender immediately and destroy this

e-mail. The personal data contained in this message will be used only for the purpose for which they were collected, ensuring their security, under the terms
of the Brazil's General Law on Protection of Personal Data - LGPD.

» Vocé recebera também um e-mail automatico confirmando a liberagcéo do

acesso ao formulario de emissao/renovacéao de certidao de registro cadastral.
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Senhor(a) Presidente / Representante,

Agradecemos o contato e informamos que a sua solicitaglio de acesso ao farmuldrie de Emissdo/Renovacio de Certiddo de Registro Cadastral, registrada sob
on® 33762473, foi concedido. I

Acesse o formuldrio utilizando sua senha Gov.br, preencha todas as informacg&es requeridas e faga o upload de toda a decumentacio exigida.
Atenciosamente,
Ouvidoria Ministério do Esporte

Esta mensagem (incluindo qualguer anexo) & dirigida apenas para o uso do individuo ou entidade ao qual estd enderecada e pode conter informagdes que
sio protegidas efou confidenciais. Se vocé no for o destinatario pretendido, e recebeu esta mensagem por engano, por faver notifigue o remetente
imediatamente e destrua este e-mail. Os dados pessoais constantes desta mensagem serfo utilizadas apenas para a finalidade para a qual foram coletadas,
garantindo-se a seguranga dos mesmos, nos termos dispostos pela Lei Geral de Protegio de Dados Pessoais — LGPD.

This message (including any attachment) is directed only for use of the individual or entity to which it is addressed and may contain information that is
protected and/or classified. If you are not the intended recipient, and received this message in error, please notify the sender immediately and destroy this
e-mail. The personal data contained in this message will be used only for the purpose for which they were collected, ensuring their security, under the terms

of the Brazil's General Law on Protection of Personal Data — LGPD.
1

4. Fluxo geral apds validacao do cadastro de responsaveis

Aoter ocadastro deresponsaveis validado pelatriagem inicial,ousuédrio é direcionado para a
pagina de Solicitagcao - Emissdo ou Renovacao da Certificagcao de Registro Cadastral.
A solicitacao é dividida em quatro etapas sequenciais:

1. Dados da Entidade

2. Categoria Esportiva
3. Dados do Dirigente

4. Documentos Obrigatorios (divididos em trés abas: Admissibilidade, Requisitos
Estatutarios e Requisitos de Transparéncia, totalizando 79itens).

A seguir,cada etapa é detalhada integralmente.

5. Etapa 1 da solicitacao: Dados da Entidade

) Inicio = Solicitar Emissdo de Certidao de Registro Cadastral

B Solicitar Emissdo/Renovacéo de Certiddo de Registro Cadastral

Dados da Entidade Categoria Esportiva Dados do Dirigente Documentos Obrigatorios

Preancha as informacdes principais sobre a <
entidade esportiva.

Tipo de Solicitagéo™
Emissiio de Certidio de Registro Cadastral

Rencvagde de Certidio de Registre Cadastral

Identificagéio da Entidade Esportiva Proponente

Entidade™: CHNFI*:
Cidade®: UFs:
W
Teledona™: Teletons : E-mail":
E-mail 2 Siet
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O que a Certiddo de Registro Cadastral - Certificagdo v

Quais séio os documentos necessarios? g
Quem pode utilizar esse servigo? N
Etapas para a realizagto deste servige v

Dados da Entidade

Nesta tela o solicitante informa os dados institucionais da organizacdo e escolhe o tipo
de pedido.

Campos e opcoes

* Tipo de solicitagao (selecdo por opcéo):

o0 Emissao da Certificacdo de Registro Cadastral

o Renovacgao da Certiddo de Registro Cadastral
* Identificacao da entidade proponente (campos obrigatérios):

o Nome da entidade

o CNPJ

o Unidade Federativa (UF)

o Municipio / Cidade

O Telefone principal

o E-mail principal

O Telefone secundario (opcional)

o E-mail secundario (opcional)

o Site (campo obrigatério)

Informacoes complementares na tela

* Rodapé com explicagdes: o que é a certificagdo, quem pode solicitar, e lista
resumida dos documentos necessarios (links para modelos e orientagdes
detalhadas).
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6. Etapa 2 da solicitacao: Categoria esportiva

&) Inicio » Solicitar Emiss3o de Certido de Registro Cadastral
B Solicitar Emisséo/Renovagéo de Certiddo de Registro Cadastral

@ o

Dados da Entidade Categoria Esportiva Dados do Dirigente Documentos Obrigatdrios
Preencha as informacdes principais sobre a Selecione a calcgoria e modalidade Informe os dados do I'Ei'l-jﬁi'-'-." Anexe 05 documentos necessarios para a
entidade esportiva. CSDOI’iiV-‘! da entidade. mMaximo responsavel, atualizacio do certificado

Tipificacéo da Entidade e Categoria Esportiva

(%) Tipificag3o da Entidade®:

() Comité

() Confederag@o

) Federagdo

) Conselho

() Liga Macional

() Entidade de pritica esportiva (Associactes, Clubes, Institutos, Sociedades e outras organizagbes da sociedade civil - 0SC's)

Categoria Esportiva®:
Selkeoons ax madaldates L4

Modalidade(s) Esportiva(s)*:

O solicitante deve classificar a entidade conforme sua atividade e tipificacao.
Campos e orientagoes

* Tipificacao da entidade: Selecdo para indicar a tipologia institucional (ex.:
Federacgédo, Clube, Associacgao, Liga Nacional, etc.);

* Categoria esportiva (selecédo por bolinha): escolha uma opgéo conforme a
atividade desenvolvida pela unidade;

* Modalidade esportiva: caixa de texto para descrever a(s) modalidade(s)
praticada(s) pela entidade (por exemplo: futebol de campo, atletismo, natacao,
basquetebol, bocha, paralimpica, etc.).
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7. Etapa 3 da solicitacao: Dados do Dirigente
(detalhamento)

) Inicio = Solicitar Emissao de Certidao de Registro Cadastral

B Solicitar Emissdo/Renovagéo de Certiddo de Registro Cadastral

o © o

Dados do Dirigente Documentos Obrigatdrios

Dados da Entidade Categoria Esportiva
Preencha

odalidade Informe os dados do dirigente
maximo responsavel,

Identificagéo do Presidente ou Dirigente Maximo da Entidade

Nome Completo®:
CPF*:

Existe Procurador?
Sim
@ Mis

( £ Categoria Esportiva > Dados do Dirigente  »

Nesta etapa informam-se os dados pessoais e funcionais do dirigente maximo ou
presidente.

Campos obrigatoérios :

*  Nome completo do presidente/dirigente maximo

* CPF

* RG (ou documento de identidade equivalente)

* Vigéncia do mandato: data de inicio e data de término

Caso exista Procurador, vocé devera anexar procuragao autenticada, bem como
documentos pessoais do representante outorgado.

Procurador / outorgado

e Pergunta: “Existe procurador?” (Sim/ N&o)

o Se Sim: abrird uma aba para preenchimento dos dados do procurador
mesmos campos do dirigente: nome completo, CPF, e-mail,
documentagdo comprobatdria da procuragao).

O Atencéao: quando o representante atua por procuragao, € obrigatério
anexar o documento de procuragdo com autenticagio (ou assinatura
eletrénica valida), conforme lista de documentos.
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@ Inicio » Solicitar Emissio de Certido de Registro Cadastral
B Solicitar Emisséo/Renovagéo de Certidéo de Registro Cadastral

1¢]

Dados do Dirigente Documentos Obrigatdrios

Dados da Entidade

¢ modalidade Informe os dados do dirigente
maximo responsivel.

Identificagéio do Presidente ou Dirigente Méximo da Entidade

Nome Completo®:

Existe Procurador?
@ Sim
Nio

Nome Completo do Procurador™:

Cdpia autenticada da procuragio

@ Anexar Procuragio Autenticada® C MNenhum arquive encontrado )

Documentos pessoais do representante outorgado

(@ Anexar Documentos Pessoals® ( Menhum arquive encontrade )

Procuradar ¢ Advogada?

( { Categoria Esportiva ) Dados do Dirigente  »

8. Etapa 4 da solicitacao: Documentos Obrigatérios (visao

geral)

@ Inicio = Solicitar Emissao de Certid3o de Registro Cadastral
B Solicitar Emissdo/Renovacéo de Certiddo de Registro Cadastral

ia Esportiva Dados do Dirigente Documentos Obrigatérios

Anexe 05 documentos necessirios para a
atualizagio do certificado.

Dados da Entidade

Documentos Obrigatérios - 0/79

Par fovor, encominhe os documentes em formoto digital pesquisével [Reconhecimenta Optico de Corocteres - OCR), em arquive PDF no gual o texto possa ser

o selecionodo ¢ pesquisada, ¢ nde openas como imagem

0 cumprimente dos requisitos formais @ legois necessdrios pora que sejo opreciade pelo Diretario de -
o Requisitos Estatutarios - 0/19 w
Analise da canfarmidode do estatute secial com o5 nanmatives vigentes
Requisitos de Transparéncia - 0/29
0 =_|Z|J& ae wer ".:f_'-y'\-.i da transpardngia ativa da entdode am seu sitio eletrdnico, com base s exnginceas legois i

{ Dados do Dirigente Solicitar Atualizacdo da Certidao
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A quarta etapa € a mais extensa e exige o anexo de todos os documentos necessarios
paravalidacao da admissibilidade, requisitos estatutarios e requisitos de
transparéncia. Sdo 79 documentos obrigatorios distribuidos em trés abas:

¢ Admissibilidade -31 itens
e Requisitos Estatutarios -19 itens

e Requisitos de Transparéncia -29 itens

Importante: o botao de envio final e a solicitagcao s6 ficam habilitados apds todos os
documentos obrigatdrios estarem corretamente anexados (sem pendéncias).
Antes de anexar, o sistema mostrara um aviso (card de atencao) informando que todos

os documentos devem estar em formato PDF. Clique OK para prosseguir.

9. Admissibilidade - 31 documentos (detalhamento)

@ Inicio > Solicitar Emissio de Certidio de Registro Cadastral

B Solicitar Emissdo/Renovagdo de Certiddo de Registro Cadastral

@ < © o

Dados da Entidade Categoria Esportiva Dados do Dirigente Documentos Obrigatérios

Anexe os documentos necessirios para a
atualizacio do certificado.

Documentos Obrigatérios - 0/79

Par fovor, encaminhe os documentos em formato digitel pesquisével (Reconhecimenta Optico de Coracteres - OCR), em arquive PDF no qual o texto posso ser

L] selecionade ¢ pesquisado, & ndc apenas como imagem

Admissibilidade - 0/31
scumantal em que se verifics o cumprimento dos requisites formois @ hegais apre pela D ~
Requisitos Estatutarios - 0/19
0 Analise do conformidade de estotulo seciol com os narmoiives vigentes s
o Requisitos de Transparéncia - 0/29

Etepa de verificaghe da transparéncio afiva do entidode em seu sitio eletrdnico, com bote nos exiglneios legoi

£ Dados do Dirigente Solicitar Atualizacdo da Certidao
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A aba “Admissibilidade” reline documentos que comprovam a legitimidade da
entidade e a regularidade de sua atuacéo.
Abaixo segue uma lista organizada por temas, com explicagdes:

9.1 ldentificacao dos dirigentes e representantes

¢ Copia dos documentos pessoais do Presidente / Dirigente Maximo (CPF,
RG ou documento oficial);

e (Copia da procuracao autenticada, quando aplicavel. Documentos
pessoais do representante outorgado (quando houver).

9.2 Autonomia e visibilidade financeira

Documentos que comprovem a situagao econémico-financeira da entidade:
e Balanco patrimonial (uUltimo exercicio fiscal e, se solicitado, dos dois

ultimos;

e Demonstragcao do Resultado do Exercicio (DRE) (ultimo exercicio).

e Declaracao e formulario de composicao de indices (ILC, indices
financeiros), conforme modelo padrao disponibilizado.

* Dados financeiros agregados: receitas, despesas, ativos, passivos,
indice de gastos administrativos, indice de liquidez corrente, entre outros.
(Preencher os campos numéricos no formulario e anexar comprovantes /

demonstracoes).

Modelos: o formulario oferece um link “Modelo” préoximo ao campo “Formulario de
Composicao de indices” — clique para baixar o arquivo Word padrao, preencha e
anexe em PDF.

9.3 Alternancia de poder (séries de atas)

¢ Atas das trés ultimas Assembleias Gerais de eleicao (ata 1, ata2 e ata 3)
— anexar arquivos digitalizados em PDF.

9.4 Comprovacgao de Imunidade Tributaria

o Declaracdo conjunta assinada pelo dirigente maximo sobre a imunidade
tributaria (anexar documento);
e Recibo da Declaracao Anual de Rendimentos enviada a Receita Federal

(anexar documento).
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9.5 Regularidade Fiscal e Trabalhista

e Certiddes e comprovantes de regularidade (exemplos tipicos):
o Certidao Negativa de Débitos (CND) / Certidao Positiva com Efeito de
Negativa, conforme aplicavel;
o Certiddo/Comprovante de regularidade do FGTS;
o Certidbes fiscais estaduais/municipais quando exigidas;
o Comprovantes de regularidade trabalhista (eSocial / Certidoes
relacionadas).
¢ Observacgao: o sistema disponibiliza links para os portais emissores das
certidbes — utilize os links para emitir e depois anexe os PDFs.

Atencao: a lista completa e a ordem de upload aparecem no proéprio formulario; siga

rigorosamente a ordem indicada para evitar reprovagdes por falta de documentos.

9.6 Comprovacao do Processo Eleitoral

o Comprovantes de publicacao doEdital deConvocacao para a
Assembleia Geral Eletiva da entidade em jornal de grande circulacao,
podendo ser impresso ou digital (com URL);

o Comprovante de publicacao do Edital de convocacao para a Assembleia
Geral Eletiva do sitio eletrénico da entidade;

e Link do Edital de Convocacdo no Site Oficial da Entidade; Relatdrio

técnico que comprova a seguranca do sistema de votacao.

9.7 Comprovacao da Prestacao de Contas

e Documentos de prestacao de contas dos dois ultimos
exercicios, acompanhados da ata de submissao a assembleia
geral para aprovacao final.

9.8 Comprovacao de Participagao de Atletas no Colegiado de
Direcao
e Formulario de identificacdo de atletas nos colegiados de

direcao incumbidos diretamente de assuntos esportivos
(formulario indica o modelo).
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10. Requisitos Estatutarios - 19 documentos

(detalhamento)

@ Inicio » Solicitar Emissdo de Certidio de Registro Cadastral

B Solicitar Emissdo/Renovagédo de Certiddo de Registro Cadastral

o © © o

Dados da Entidade Categoria Esportiva Dados do Dirigente Documentos Obrigatdrios

Anexe os documentos necessarios para a
atualizagio do certificado.

Documentos Obrigatérios - 0/79

Por favor, encominhe o5 documentos em formato digitel pesquisével [Reconhecimenta Optico de Corocteres « OCR), em arquive PDF no qual o texto possa ser

o

selecionado e pesquisodo, e nde apenas come imagem

Admissibilidade - 0/31

o Requisitos Estatutdrios - 019

o Requisitos de Transparéncia - 0/29

Etopa de verificogde do tronsparéncio ativa da entidode em sew sitio eletrdnico, com base nos exigéncios legol

¢ Dados do Dirigente Solicitar Atualizagio da Certidao

Esta aba valida que o estatuto e a governanga da entidade atendem as exigéncias.
Exemplos de itens e o que anexar:

e Estatuto Social (versdo atualizada) — anexar PDF; preencher data do estatuto,
data de registro e nimero de registro.

* Documento que comprove principios democraticos (trechos do estatuto que
tratam de elei¢gdes e participacao).

e Documento que descreva instrumentos de controle social
(regimento/disciplinas de reunides, conselhos consultivos).

e Documento que comprove transparéncia ativa na gestao dos recursos (links e
prints do portal da entidade).

¢ Indicacao de artigo/inciso do estatuto que comprova alternancia de poder (por
exemplo, artigo/8 que trate de mandatos e eleicdes) — o solicitante deve
informar o artigo e inciso correspondente no campo apropriado.

e Documento que trate da destinacao integral dos resultados financeiros da
entidade (clausula estatutaria que define a destinacdo do superavit).

e Documento que comprove representacao de atletas no conselho técnico
(trecho estatutario ou ata).
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e Documento que comprove autonomia e funcionamento do conselho fiscal
(normas internas e composicao).

¢ Outros documentos estatutarios previstos na lista do formulario (ver campo
especifico).

Importante: quando o formulario solicitar “indicar artigo/inciso”, informe exatamente
qual artigo e inciso do estatuto corresponde a exigéncia (ex.: Art. 12, 82°, Inc. lll).

11. Requisitos de Transparéncia - 29 documentos
(detalhamento)

7 Inicio > Solicitar Emissio de Certidio de Registro Cadastral

B Solicitar Emissdo/Renovagdo de Certiddo de Registro Cadastral

o & © o

ados da Entidade Categoria Esportiva Dados do Dirigente Documentos Obrigatdrios

Angxs 0f JOCUMEntos NBECSSSArios para a
atualizagio do certificado.

Documentos Obrigatérios - 0/79

o Por favor, encominhe os documentes em formoto digitel pesquisével (Reconhecimenta Optico de Corocteres - OCR), em arquive PDF no qual o texto possa ser
selecionodo ¢ pesquizado, ¢ ndo openas como imagem

Admissibilidade - 0/31

o Requisitos Estatutarios - 019

At ormidode de estatulo secio

¢ Dados do Dirigente Selicitar Atualizagao da Certidao

A aba de transparéncia exige evidéncias publicas e acessiveis sobre a gestao e execucgao.
Itens esperados:

Documentos / evidéncias exigidas

Observacao pratica: muitos desses itens sdo apresentados como links publicos no site da
entidade, o formulario solicita que o solicitante cole o link e anexe a captura de tela
correspondente.

Cada item anexado disponibiliza um campo “Observagdes”, para que se necessario seja
inserido um comentario ou informacgao relevante do documento, ou site.
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12. Modelos, downloads e conversao de arquivos
*  Emcampos que exigem formularios padronizados, o sistema disponibiliza um
link “Modelo” (arquivo em Word). Procedimento recomendado:
0 Baixe o modelo (.docx).
o0 Preencha o modelo com as informacgodes exigidas.
o Salve/Exporte como PDF (preservando layout).
o Faca o upload do PDF no campo correspondente do formulario.
* Formato exigido: PDF — todos os documentos anexados devem estar em PDF
(ndo enviar JPG/PNG).
* Recomendacao de digitalizagcao: 300 dpi; margens legiveis; se o documento
for multi-pagina, salvar em unico PDF quando fizer sentido (ex.: ata completa).

* Padronizacao de nome de arquivo: sugerimos o padrao:
CNPJ_TipoDocumento_Ano.pdf
Ex.: 12345678000199 Balanco_ 2023.pdf

Isso facilita conferéncia pela equipe técnica.

13. Ordem de upload e validacao automatica

* Siga aordem solicitada pelo formulario para anexar os documentos. O sistema
realiza validagcao automatica de campos obrigatdrios e do tipo de arquivo.

* Sealgum documento estiver em falta, o botao de solicitagdo nao sera
habilitado; a interface apresentara a lista de pendéncias.

14. Envio final e o que acontece depois (fluxo de
analise)

1. Botao “Solicitar Atualizacao / Enviar” so é habilitado quando todos os
documentos obrigatdrios estiverem anexados.
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@ Infeio > Solicitar Emissio de Certidgo de Registro Cadastral
i Solicitar Emissdo/Renovagéo de Certidéo de Registro Cadastral
© © ©

Dados da Entidade

Documentos Obrigatérios

Angxe 03 dOCUMENtos necessinios para a
atualizacio do certificado.

Categoria Esportiva

Preencha as informagées principais sobre 8 Selecione a calegoria & modalidade
entidade esportiva.

Dados do Dirigente

Informe os dados do dirigente

esportiva da entidade. méximo responsavel.

Documentos Obrigatérios - 0/79

P Por fovor, encominhe os dec fi digital avel (Recanhecimento Optica de Caracteres - OCR), em arquive POF no qual o texto possa ser
selecionado e pesquisade, ¢ ndo apenas como imagem.

Admissibilidade - 0/31

Fose de andlise documentol em que se verifica o cumprimento dos requisites Fermais @ legois necessdrios pora que seje apreciede pela Direforia de
Certificogao (DCERT).

b
0 Requisitos Estatutarios - 0/19
b
ndalise do conformidade do estatute social com o5 normalives vigentes
o Requisitos de Transparéncia - 0/29
o
Etapa de verificag8e do transparéndio afiva da entidade em seu sitio eletrénico, com base nos exigéncios legols.

¢ Dados do Dirigante

Solicitar Atualizacio da Certiddo

2. Ao enviar, o sistema apresentara um card de sucesso: “Solicitacao emitida
com sucesso”.

3. Vocé seraredirecionado automaticamente para a tela “Minhas Solicitagcoes”
(painel de acompanhamento minhas solicitagoes).

S el
. o e e = s o i
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« Lista comtodas as solicitagdes do usuario, cada item exibindo:

o ID / Protocolo

o Tipo de solicitagcao (emissdo / renovagao)

O Entidade

o UF

0 CNPJ

o Data de requisicao

o Status atual (Em anélise / Complementacao requerida / Aprovado /
Rejeitado)

o0 Acoes: visualizar detalhes, baixar documentos submetidos, reenviar

documentacdo quando requerido

Historico: na mesma tela, ha um painel de histérico com todos os eventos do processo
L]
(envio, analise, parecer, solicitagbes de complementagéo, etc.).

15. Analise técnica e emissao de parecer (fluxo interno)

* Asolicitacao passa para a area técnica (Diretoria de Certificagcao - DCERT)
que fara analise documental e de conteudo. A equipe técnica confere:
o Legibilidade e coeréncia dos documentos;
o Conformidade estatutaria e de transparéncia;
o Consisténcia entre dados preenchidos e documentos anexados.

Se aprovado: a equipe emite a certificagao, que fica disponivel para download
em “Minhas Solicitagdes”.

* Se houver pendéncia ou reprovacao: o sistema enviara notificagcao por e-mail
informando qual documento ou informacao precisa ser corrigida/atualizada e o
usuario podera reenviar somente os documentos solicitados (por meio da
mesma tela).
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16. Prazos e notificacoes

* Otempo de andlise pode variar conforme volume e complexidade da
solicitacdo. Recomenda-se acompanhar o e-mail informado no cadastro e a
tela “Minhas Solicitagbes”.

« Notificagoes por e-mail sdo enviadas para todos os eventos relevantes:

confirmacao de envio, pedido de complementagao, aprovagéo, emisséao de

certificado, rejeicdo (com justificativa).

Recomendacao: verifique caixa de spam e adicione o e-mail institucional do

sistema a lista de contatos.

17. Recomendacoes praticas e dicas para evitar
pendéncias.

* Use arquivos PDF legiveis e com textos pesquisaveis quando possivel.

* Nomeie os arquivos seguindo o padrao sugerido.

* Verifique se os documentos exigidos séo os ultimos exercicios contabeis
solicitados (datas corretas).

* Ao preencher campos de artigo/inciso do estatuto, copie exatamente o texto, o
artigo e o inciso.

* Se houver procuracao, envie a versdo autenticada (ou conforme modelo aceito
pelo sistema).

* Facaupload dos documentos em ordem (comece pela Admissibilidade, depois
Estatutarios e Transparéncia).

» Baixe e guarde o protocolo imediatamente apds o envio.
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18. Erros recorrentes e como corrigi-los

* Arquivo em formato errado (ex.: JPG) > converter para PDF e reenviar.

* Documento ilegivel - digitalize novamente com 300 dpi.

* Campo obrigatério em branco ~> preencher o campo e reenviar.

* Modelos nao preenchidos > baixar o “Modelo” Word, preencher e converter
em PDF antes do upload.

« Data/Numeracao do registro do estatuto ausente > anexar documento de
registro no cartério correspondente.

19. Consideracoes sobre confidencialidade e protecao
de dados

* Osdados pessoais inseridos (CPF, e-mail, RG) sao utilizados exclusivamente

para identificacdo e tramitagcdo do processo administrativo.
* Siga as orientacdes internas sobre confidencialidade e ndo compartilhe senhas
do Gov.br.

20. Controle de versao do processo e historico

* Todaacgao do processo (envio, pedido de complementacéao, reenvio, aprovagao)
fica registrada no histérico da solicitagéo.

* E possivel baixar um relatério/exportagdo com todos os documentos anexados
e os registros do processo para fins de auditoria.

21. Contato e suporte

* Em caso de duvidas ou dificuldades técnicas, contate:
E-mail de suporte: ouvidoriamesp@esporte.gov.br
Telefone / Ramal: 0800 942 9100.

* Paraproblemas com login Gov.br, contate o uporte Gov.br conforme orientagcao
do portal.
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23. Checklist final (para o solicitante imprimir e
confirmar antes do envio)

. Acesso via Gov.br efetuado e autorizado.

. Cadastro de Responsaveis preenchido (dirigente + organizacao).

. Conferido enderego de e-mail (valido e acessivel).

. Dados da Entidade preenchidos (nome, CNPJ, UF, cidade, telefone, site).
. Categoria esportiva e modalidade preenchidas.

. Dados do dirigente (nome, CPF, RG, vigéncia do mandato).

. Procurador (se existir): documento de procuragio anexado.

. Todos os 54 documentos das abas, Admissibilidade / Estatutarios /

0O N O O WIN =

Transparéncia anexados em PDF.
9. Modelos preenchidos e convertidos em PDF quando necessario.
10. Revisado: legibilidade, nomes de arquivos, ordem dos anexos.
11. Protocolo gerado e salvo apés envio.
12. Acompanhamento: verificar e-mail e a tela “Minhas Solicitagdes”.

Conclusao

Este documento destina-se a ser a referéncia inica e completa para o preenchimento
do formulario de certificagdo. Ele reune o passo a passo, as exigéncias documentais,
modelos, recomendacdes técnicas e o fluxo de acompanhamento. Use-o como
material de consulta publica na pagina do formulario, como anexo em e-mails de
convocagao e como guia de capacitagao para técnicos e responsaveis das entidades.
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