Projeto Thoth

Tutorial de informacoes para a
utilizacao do sistema web Thoth.
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Projeto Thoth

Informacoes disponiveis no tutorial

No que consiste o Sistema Thoth

Senha de acesso ao Sistema Thoth

Forma de utilizacao e acompanhamento pelo Sistema Thoth
Assinador digital

eCPF

Registro de documentos juridicos em cartdrio virtual
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Projeto Thoth

O Thoth consiste em um projeto que permite a troca
de documentos com a ’rocuradoria de Fundacoes em
meio virtual, eliminando o material remetido em
formato fisico.
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Projeto Thoth

Todos os Procedimentos Administrativos
[Permanentes (IPAPPs) de Estatuto, Atas, Regularidade,
Imoveis e Prestacao de Contas estao abrangidos pelo

Thoth.
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Projeto Thoth

Os responsaveis pelas assinaturas dos atos da
fundacao deverao ter certificados digitais,
homologados pela ICPP-Brasil, para a substituicao das
rubricas em meio fisico.
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Projeto Thoth

Sao exemplos de responsaveis pelas assinaturas de
documentos em uma ata de reuniao: presidente da
reuniao e secretario. Em uma prestacao de contas:

presidente e contador.
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Projeto Thoth

[Por sua vez, os certificados digitais podem ser
fornecidos por diversas entidades (tais como,
Certisign, Safeweb e Banrisul, entre outras), podendo
ser pagos ou gratuitos.
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Projeto Thoth

Os documentos deverao conter, portanto, unicamente
a assinatura digital modelo e-CPF.
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Projeto Thoth

Em determinados campos do Thoth serao aceitos
apenas documentos com assinatura digital e-CPF, tais
Ccomo, requerimentos, atas de reunioes, carta de
representacao e protocolo de entrega do Sicap.

Ministério Publico
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Projeto Thoth

A primeira assinatura digital com o e-CPPF devera ser
realizada em um arquivo de formato “pdf” (nao
devendo ser efetuada, por exemplo, em arquivo de
formato do Microsoft Word).

Ministério Publico
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Projeto Thoth

O acesso ao sistema web Thoth esta disponivel na
pagina da Procuradoria de Fundacoes:

www.mprs.mp.br/fundacao

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

» MPRS
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Cadastramento

Indicar (por e-mail) o nome completo, cargo e e-mail
de até 05 (cinco) integrantes responsaveis pela
utilizacao do Thoth, para posterior recebimento dos
logins e senhas de acesso.

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul
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Inserir os dados de

acesso (fornecidos
pela Procuradoria de
Fundacoes)

’rimeiro acesso

4 thoth

Login
i login da Fundacdo

Senha
Digite a senha da Fundacac

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

’ MPRS
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Tela "Home"” - “"Procedimentos”

% Procedimentos

Sistema de Gestdo de Documentos

# Portal Fundagio
Expedientes
analisados pela
Procuradoria de
Fundacoes e que
aguardam
resposta da
fundacao

Expedientes
remetidos (em
andamento ou

finalizados)

Procedimentaos Para Diligéncia

Ministério Ptiblico

Fundatec Tl

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

’ MPRS
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Tela de “"Procedimentos”

Nesta tela e possivel solicitar um novo exame ou
consultar os expedientes enviados a [’rocuradoria de
Fundacodes (em andamento ou finalizados).

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

) MPRS
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Tela de “"Procedimentos”

= Sistema de Gestdo de Documentos

£ Procedimentos Administrativos

[Para cadastrar
um novo pedido

Q Pesquisar procedimentos na lista

Assunto Tipo Procedimento Data Envio Usuario

de exame

Nenhum registro encontrad

Ministério Ptiblico

Fundatec Tl

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

® MPRS

Cadastrar Novo

#
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Tela de “"Procedimentos”

Cadastrar Procedimento Pri mEi ro paSSOZ

[ Observagdes = Tipo Procedimento
[- ']

Estatuto - Pré-cadastro

Estatuto - Alteracéo

Estatuto - Extingo Administrativa
Atas de Eleicao

Imaveis —A t a S

Atestados

Prestaciio de Contas

GukesDiites - Estatuto
Ouiros - Documentos

% Outros Anexos Outros - Sugestio 'Atestado

D diversos

i N - Imoveis
-PC

Escolher o tipo de
expediente:

Salvar Rascunho Salvar & Enviar Fechar

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

@ MPRS
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Tela de “"Procedimentos”

Primeiro passo:

Cadastrar Procedimento

[ Observacies ™ Tipo Procedimento

| Prestacio de Contas v |

Escolher o tipo de
expediente:

Elaborar uma

observagao ou

requerimento.

-Atas
- Estatuto
-Atestado
- Imoveis
-PC

% Anexos

Cartz de Reprasentagdo oz ‘ Escolher arquive | Ne

AdministracSo (emitido pele.
SICAP)

Anexar os
documentos
(Qquando
necessario,
assinados com
certificacao digital).

Informar o assunto. Base de consulta dos
expedientes, como exemplo: “Ata n°
20/2020 de Eleicao da Diretoria”.

Protocclo de Entrega de Escolher arquive | Ne-

Prestacdo de Contas Anual
itido pelo SICAR)

o digital do SICAP Escalher arquive | Neq

o ".DPC"}

riddo de débitos de Escolher arquivo | Ne

Fibutos e contribuigdes
federzis (RFB)

Certficado de reguianidade 00 [ Escalher arquivo | Nenhum arquivo seiecionado
FGTS (CEF)

Certiddo quanto a débitos Escolher arquiva | Nenhum arquivo selecicnade
trabalhistas (TST)

Recibo de enirega ca RAIS | Escolhar arnuive | Nenhum amuis ssiacionads
(CMPJ principal  filais)

Livra Didrio & Livo Razdo.em | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionad
arquive "PDF" = gravades em

9P MPRS

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

18



Tela de “"Procedimentos”

A situacao e

# Home

@ Podmonos

atualizada de acordo
com o andamento

= Sistema de Gestdo de Documentos

£ Procedimentos Administrativos

Q Pesquisar procedimentos na lista -adastrar Novo

Assunto

Tipo Procedimento Data Envio Usudrio Ultima Atualizagao Situacdo #
Ata numero 70 Atas de Eleicio 240972018 14/03/2019 Recebido
Atestado de Pleno e Regular Funcionamento Atestados 24/09/2018 2410972018 Recebido
Ata numero 71 Estatuto - Alteracdo 24/092018 2410972018 Recebido
Prestacio de contas 2017 Prestaco de Contas 25/09/2018 25109/2018 Recebido

Lista de todos os expedientes remetidos (em andamento ou finalizados)

Ministério Ptiblico

Fundatec Tl

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

® MPRS
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Tela “"Home"”- “PPara Diligéncia”

= Sistema de Gestdo de Documentos

=

# Portal Fundacao

THOT Expedientes
analisados pela
Expedientes Procuradoria de
' # Home remetidos (em Procedimentos Para Diligéncia Fundagées € que
e andamento ou aguardam
finalizados) resposta da

fundacao

Ministério Ptiblico

Fundatec Tl

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

’ MPRS
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Tela de “Para Diligéncia”

Nesta tela é possivel verificar se algum expediente
aguarda resposta por parte da fundacao, para conclusao
do exame da PProcuradoria de Fundacgoes.

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

> MPRS
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Tela “Para Diligéncia”

= Sistema de Gestao de Documentos &

<)~ |
et

Q | Pesquisar procedimentos na lista Voltar
Assunto Tipo Procedimento Data Envio Usuario Uttima Atualizagao Situagao #
& Lo Ata numero 70 Atas de Eleico 24/09/2018 1410372019 Recehido

% Procedimentos

Clique aqui para
consultar os
andamentos do
expediente

Neste mesmo espago
estara disponivel o
campo para envio de
resposta da fundacao

Ministério Ptiblico

Fundatec Tl

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

® MPRS
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Tela “Para Diligéncia”

= Sistema de Gestdo de Documentos Lista dos documentos &
% j ~ |
! [ Tipo de Procedimento:

enviados na PRIMEIRA
interagcao

Assunto: Atas de Eleicio
# Home

Observacoes: A Fundagio

pessoa jurfdica de direito privado, sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ &
4 Procedimentos Status dos Anexos:

col ia Av. ampus da...

Situagéo: Recebido Anexos:
Ata de eleico assinada peio P v Fisp it Erfroie
Lista de presencas v

Ata de eleicio assinada pela P
Data da Entrega:  24/09/2018 15:48 e
Convoea; i reunido v e da Aproyacind Convocacéo para a reunido
Ver Todos
Resumo dos documentos aceitos durante o exame Anoros:

20190314180758 - TESTE docx
Quando algum documento nao for aceito, sera necessario
anexa-lo novamente, com a devida correcao indicada pela

Cada anexo de uma interagao estara disponivel
Procuradoria de Fundacoes

neste histérico

— Clique no campo em azul para download
Fundat

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

® MPRS
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Tela “Para Diligéncia”

= Sistema de Gestdo de Documentos

=

HOTH

Voltar

Assunto: Atar 4= Fleots

A Home Obsetvagdos

@) Procedmentss Status dos Anexos: Situagho: Recebido Anexos:
Ala O¢ dleglo aamada pea P v M dlﬁmogi: Alp e vl
Lista de presengas v Mﬂ‘(ﬁﬁ”‘: 200372015 0929 Lista S preser
Convocacso pars 2 reundo v Deta d-‘wwwloz : Comecaclo
Declaragdo dos ausantes 4 teun v Ver Todos

Observogdes: Comprovacio de ata averbods pela Fundaclo Data da Interaclc 20032019 10.47

Responsavel Fundagdo
Obeervacdes: Documinto e POF ¢ assiaado Data da leteragho: 20012018 0962 Anexos:
Responaiel w

Meusténo Pubdco

Fandatec T

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

@ MPRS

Nova nteragdo

Em uma nova
interacao, clique aqui

para anexar e enviar a
resposta
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Projeto Thoth

Confira a seqguir outros itens importantes acerca da
utilizacao do Sistema Thoth

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

» MPRS




Projeto Thoth

[Para comprovar o registro em cartério de qualquer material
(exemplo: averbacao da ata de eleicao), na tela inicial do Thoth
escolha a opgao “Para Diligéncia®”, abra o expediente e, no item

“Nova Interacao”, proceda a anexacao do documento em

“Outros Anexos” (confira também a pagina n° 33):

% Outros Anexos
Anexar o

documento
remetido pelo
cartorio

Escolher arquivo |MNe_ ..o
L |

Salvar Rascunho Salvar e Enviar Sair

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

» MPRS
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Projeto Thoth

O Thoth permite trabalhar com uma unica matéria por vez.
[Para liberar a opcao “Tipo Procedimento” e realizar outra
escolha, todos os itens (textos e documentos) do
expediente atual deverao ser apagados.

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

> MPRS




Projeto Thoth

Sendo necessario retificar (de forma voluntaria) algum
material enviado, entre em contato com a [Procuradoria de
Fundacoes e solicite a devolucao da carga do expediente.

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul
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Projeto Thoth

A tramitacao de nhova demanda sera de acordo com o
formato do material entregue a [Procuradoria de
Fundacoes. Portanto, se for remetido pelo Thoth, a
tramitacao sera integralmente em meio virtual. Se for
remetido em meio fisico, a tramitacao sera também
integralmente em meio fisico.

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

> MPRS




Projeto Thoth e Adobe Acrobat Reader

A Procuradoria de Fundagoes recomenda a utilizagao do
software Adobe Acrobat Reader (formato “pdf”):

https://www.adobe.com/br/acrobat/pdf-reader.html

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

> MPRS
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Projeto Thoth e Adobe Acrobat Reader

= Menu ¢ <+ Crar

Boas-vindas ao Acrobat Reader

Recentes

Favoritos [N

Armaz. da Adobe

Seus arquivos
Digitalizages
Compartilhado por vocé

Compariilhado por outras...

Contratoes

Todos os contratos

Outro armazenamento ...
Seu computador

Add. armaz. de arquivo

Ferramentas recomendadas para vocé

~. Adicionar comentirios

Adicione notas adesivas,
destagues e oufras anotagies.

Usar agora

@ Solicitar assinatura... O

Envie um decumento a qualquer
pessoa para obter assinatura o..

Usar agora

» MPRS

Ver todas as ferramentas

K Preencher e assinar

Preencha formuldrios, adicione sua
assinatura ou envie para outros a..

Usar agora

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

(0]

Fazer logon =

Q, Pesquisar Experimente o Acrobat Pro

Sempre abrir PDFs no Acrobat R...

Defina o Adobe Acrobat Reader como seu

aplicativo padréo para abrir todos os
PDFs

Definir como padrio

31



Projeto Thoth e Adobe Acrobat Reader

Video de auxilio para realizacao de assinatura eCPF pelo
software Adobe Acrobat Reader (formato “pdf”):

https://www.youtube.com/watch?v=mOgIKYCsbj5wbt=1s

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul
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Projeto Thoth

Em determinados campos do Thoth serao aceitos
apenas arquivos assinados digitalmente com o eCPF:

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul
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Projeto Thoth

Cadastrar Procedimento

B Tipo Procedimento Exemplo no envio de ata de eleicao

: a Procuradoria de Fundacoes.
Requerimento | Atas de Eleicdo

Eleigéo Diretoria

Anexacao do da
ata de eleicao
assinada
digitalmente, il - R

Seastéric ds reunidc
pa ra | Selecionar arquivo... | Nenhum arquiva selecionad.

su bStItu I géo Convocacis pars a | Seleionar arquiva... | Nenhum srquive selecionado.
das rubricas

. Pen‘a'aj?é: dos *“;SE"‘E | Selecionar arquive... | Menhum arquive selecionade.
e R
realizadas em i s
- o - mesma, salvose a
meio fisico b
edital publicade na
imprensa

% Anexos

Lista de presenges

% Outros Anexos

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

@ MPRS
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Registro de Documentos em Cartorio

Verifique se o cartério da sua comarca possui cadastro
junto a Central Nacional de Registro de Titulos e
Documentos e de Registro Civil de Pessoas Juridicas
(Central RTDPJ Brasil):

www.rtdbrasil.org.br

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

> MPRS




Registro de Documentos em Cartorio

rtdbrasil.org.br/autenticacao/login

. Central

i EES

Acesso ao Sistema Cadastre-se

CPF PESSOA FISICA
EMPRESA / PJ
CARTORIO RTDP]

Senha

ENTRAR Esqueceu a senha?

Certidao / Registro

CONSULTA VALIDADE

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

9P MPRS
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Duvidas ou Suporte

Entre em contato com a Procuradoria de Fundacoes:

(51) 3295.1077
(51) 3295.1076
fundacoes@mprs.mp.br

Ministério Publico
do Rio Grande do Sul

Gabriel Filber Ribas 3' MPRS

Contador
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