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APRESENTAÇÃO DO SISTEMA 
 
 
 

O Sistema de Prestação de Contas Eleitoral de 2012, SPCE Cadastro 2012, foi 
desenvolvido pela Justiça Eleitoral para ser utilizado, em caráter obrigatório, na 
elaboração da prestação de contas de candidatos, comitês financeiros e partidos políticos. 
 

Sua estrutura pautou-se nos modelos constantes da Resolução-TSE                          
no 23.376/2012, de 5.3.2012, que regulamentou a Lei no 9.504, de 30.9.1997, no Capítulo 
da Arrecadação e da Aplicação de Recursos nas Campanhas Eleitorais.  
 

O sistema permitirá aos candidatos, comitês e partidos políticos, a qualquer tempo, 
acessar as informações ali contidas, por meio de consultas às telas e aos demonstrativos.  
Após a entrega das prestações de contas, os dados do financiamento eleitoral estarão 
disponíveis para consulta pública no site de Internet do Tribunal Superior Eleitoral.  
 

Para que seu uso não apresente dificuldades, foi elaborado este Guia Prático de 
Operação do SPCE Cadastro 2012.  
 

Nossos agradecimentos aos que contribuíram para a elaboração deste trabalho, 
objetivando a realização de um processo eleitoral transparente e correto.  
 
 

Brasília, julho de 2012. 
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INSTALAÇÃO DO SPCE CADASTRO 2012 

 
 
REQUISITOS MÍNIMOS 
 

 Sistema Operacional: versão Windows XP ou versão superior  
 Processador: frequência mínima de 800 MHz 
 Memória RAM: mínimo de 512 MB  
 Espaço livre em disco: 500 MB  
 Monitor e adaptador de vídeo: Super VGA, com resolução de 1.024 X 768 
 Aplicativos: Máquina virtual java 6 ou superior (disponível em  http://java.sun.com - 

procurar   por  JAVA  SE Runtime  Environment). 
 Leitor PDF: Foxit Reader 2.2 ou Adobe Reader 8.1. ou versão superior 

 
 
DOWNLOAD DO SISTEMA 
 
 
 Antes de realizar o download do sistema, cadastre o nome completo e um 
endereço de e-mail válido para o recebimento de eventuais notificações de atualização do 
sistema. 
 

O Sistema de Prestação de Contas Eleitorais Cadastro 2012 (SPCE Cadastro 
2012) e o manual de operação do sistema estão disponíveis para download no site do 
Tribunal Superior Eleitoral (www.tse.jus.br). O manual também está disponível no          
submenu “Manual do sistema”, do menu “Ajuda”. 
 
INSTALAÇÃO DO SISTEMA 
 
 Salve o arquivo “SPCE-Cadastro 2012_[versão].zip” em uma pasta no seu 
computador. Após salvar, descompacte o arquivo e execute o instalador que se encontra 
no arquivo compactado. Leia atentamente as instruções para a instalação.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://java.sun.com/
http://www.tse.jus.br/
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TELA INICIAL 
 

 
 

Apresentação da tela inicial do Sistema de Prestação de Contas Eleitorais 2012. 
 
Candidato  

Módulo para registro de prestação de contas ou seleção de prestação de contas de 
candidato previamente cadastrado. 
 
Partido Político 

Módulo para cadastrar prestação de contas de nova direção partidária (diretório 
municipal/estadual/distrital/nacional), selecionar prestação de contas de partido político 
previamente cadastrado ou adicionar comitê financeiro.  

 
OBSERVAÇÃO: a prestação de contas do comitê financeiro somente será 

cadastrada após registro da prestação de contas do diretório municipal com o qual o 
comitê apresentará contas conjuntamente. 
 
Cópia de Segurança/Importação 

Módulo para importar prestação de contas, gerar ou restaurar cópia de segurança 
de prestação de contas: 
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Importar Prestação de Contas 
Funcionalidade utilizada para importar prestação de contas 

gerada/cadastrada em outro ambiente SPCE Cadastro 2012. 
 

Gerar Cópia de Segurança 
Gera cópia de segurança de todas as prestações de contas cadastradas no 

mesmo ambiente SPCE Cadastro 2012, concomitantemente.   
 

Restaurar Cópia de Segurança  
Restaura cópia de segurança de prestação de contas.  
 
OBSERVAÇÃO: ao restaurar cópia de prestação de contas, o sistema 

substituirá todas as prestações de contas existentes no ambiente SPCE Cadastro 
2012. 

 
Enviar Prestação de Contas 

Módulo para envio das prestações de contas parciais à Justiça Eleitoral (art. 60 da 
Resolução-TSE nº 23.376/2012). 
 
Ajuda 
 Funcionalidade na qual pode ser obtido o Manual do SPCE Cadastro 2012. 
 
Configurar Servidor 

Opção localizada no lado direito superior da tela. Permite trabalhar a prestação de 
contas em ambiente de rede. 
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NAVEGAÇÃO 
 

 
 

O menu do SPCE Cadastro 2012 está disponível à esquerda da tela ou acima da 
tela na barra de menu. 
 

BOTÕES 
 Para gravar ou excluir um registro, clique nos botões localizados no rodapé da tela. 
Para fechar a edição da tela, clique no botão <Fechar>. 
 

NAVEGAÇÃO ENTRE OS CAMPOS 
 Utilize a tecla <TAB> ou o mouse para navegar entre os campos da tela.  
 

CONSULTAS 
 Para consultar os registros inseridos no sistema, a qualquer tempo, clique sobre o 
item da árvore de menu a ser consultado. 
 

CONTA BANCÁRIA DE SOBRA DE CAMPANHA 
 Menu disponível apenas quando a opção FINAL, no TIPO DE ENTREGA, estiver 
selecionada e houver sobra de campanha de recursos do Fundo Partidário ou de recursos 
da conta específica de campanha. 
 

MANUTENÇÃO  
Localizado na barra de menu, destina-se ao cadastro de pessoas, importação de 

doações pela Internet e exportação de prestação de contas. 
 

AJUDA  
 Na barra de menu, está disponível o manual do SPCE Cadastro 2012 e 
informações sobre o sistema e o leiaute  de arquivo para importação de lançamentos de 
doações pela Internet. 
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NAVEGAÇÃO: LOCALIZAÇÃO DE REGISTROS  
 

 
 

O SPCE Cadastro 2012 dispõe de uma ferramenta para localizar registros no 
sistema.  

 
Trata-se da ferramenta “Pesquisar”, identificada pelo ícone “lupa”, conforme 

destaque na tela acima. 
 
 Após clicar sobre o ícone, o SPCE Cadastro 2012 apresentará uma lista de 
campos disponíveis para pesquisa. 
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SELECIONAR MÓDULO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS 
 

 
 
 Na tela inicial do SPCE Cadastro 2012, selecione o tipo de prestação de contas a 
elaborar: Candidato ou Partido Político.  
 

OBSERVAÇÃO: a prestação de contas do comitê financeiro somente será 
cadastrada após o registro da prestação de contas do diretório municipal com o qual o 
comitê apresentará contas conjuntamente. 
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CRIAR PRESTAÇÃO DE CONTAS 
 

 
 
 Após selecionar o módulo de prestação de contas na tela de abertura do sistema 
(Candidato ou Partido Político), clique sobre o botão <Novo>.  
 

O sistema abrirá tela para cadastrar o prestador de contas.  
 
 
BOTÃO IMPORTAR DADOS 
 O SP 
 
 
CE permite 
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ADICIONAR COMITÊ FINANCEIRO 
 

 
 

O SPCE Cadastro 2012 se diferencia das versões das eleições anteriores no que 
diz respeito ao registro da prestação de contas do comitê financeiro. 

 
  Para atendimento dos arts. 36 e 37 da Resolução-TSE no 23.376/2012, as 
informações do comitê financeiro serão inseridas após registro, no SPCE Cadastro 2012, 
do partido político de âmbito municipal com o qual deverá apresentar as contas em 
conjunto.  
 

Para inserir um comitê financeiro, selecione o diretório municipal previamente 
cadastrado com o qual o comitê prestará contas conjuntamente e clique em “Adicionar 
Comitê”. 
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INSERIR INFORMAÇÕES DO COMITÊ FINANCEIRO 
 

 
 

Proceda ao registro das informações na prestação de contas no menu 
“Qualificação”. 
 

Em “Listar Comitês Financeiros” (lupa) é possível alternar, visualizar e inserir 
informações nas prestações de contas de comitês financeiros cadastradas no sistema. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
despesas de uma prestação de contas sejam divididos entre computadores.  
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QUALIFICAR PRESTADOR DE CONTAS 
 

 
 

 Após clicar sobre o botão <NOVO>, será aberta tela para qualificação do prestador 
de contas. Proceda ao preenchimento dos dados requeridos para qualificação do 
candidato, comitê financeiro ou direção partidária. Todos os campos da qualificação são 
de preenchimento obrigatório.  
 

 Atenção para o preenchimento dos seguintes questionamentos:  
 

 Esta prestação de contas é retificadora? 
 Marque a opção “Sim” caso seja necessário alterar o conteúdo da prestação de 
contas já entregue ou na hipótese de diligências da Justiça Eleitoral em que incorra a 
alteração dos dados da prestação de contas, nos termos do art. 47, § 1o, da               
Resolução-TSE no 23.376/2012. 
 

 Tipo de entrega 
 Selecione a opção conforme a prestação referir-se a 1a ou 2a Parcial ou Final. 
 

 Quando selecionada a opção entrega FINAL, caso houver sobras de recursos 
financeiros, será necessário cadastrar as contas bancárias destinatárias das sobras de 
campanha, sejam estes recursos do Fundo Partidário ou de recursos próprios de 
campanha. 
 

 Concorre ao 2o turno?  
 A pergunta é aplicada somente aos cargos eletivos de prefeito e às prestações de 
contas de comitês financeiros do tipo único ou de comitês financeiros específicos de 
prefeito e, ainda, às prestações de contas de partidos políticos que possuam candidatos 
no 2o turno das eleições.  
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INDICAR ADMINISTRADOR FINANCEIRO 
 

 
 
 A indicação de um administrador financeiro para a prestação de contas de 
candidato não é obrigatória. Contudo, se o candidato optar por indicá-lo, os dados do 
administrador devem ser registrados na tela “Candidato>Administrador Financeiro”. 
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MEMBROS DO COMITÊ FINANCEIRO/PARTIDO POLÍTICO 
 

 
 
 A tela acima é aplicada exclusivamente para as prestações de contas de comitê 
financeiro e de partido político, na qual devem ser informados, no mínimo, o presidente e 
o tesoureiro, junto com seus respectivos períodos de gestão.  
 

Note que, no caso de comitê financeiro, o CNPJ de campanha é vinculado ao CPF 
do presidente do comitê financeiro. 

 
 Na hipótese de substituição de presidente do comitê/partido – desde que não haja 

conflito nos períodos de gestão –, deve-se proceder com a qualificação do novo 
presidente, mantendo a qualificação do presidente que foi substituído para fins de análise 
da prestação de contas. 
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CONTAS BANCÁRIAS 
 

 
 
 Informe os dados requeridos na tela, indicando todas as contas bancárias 
específicas de campanha que foram abertas a fim de receber doações financeiras para a 
campanha eleitoral 2012. 
 

No botão <PESQUISAR>, é apresentada uma lista com as contas bancárias já 
registradas pelo candidato, comitê financeiro ou partido político. 
 
 Na hipótese de prestação de contas do partido político, havendo despesas 
eleitorais ou transferências financeiras com recursos do Fundo Partidário, é necessário 
registrar os dados da conta bancária do partido político exclusiva para o recebimento das 
cotas do Fundo Partidário.  
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RECIBOS ELEITORAIS 
 

 
 
 O SPCE Cadastro 2012 inovou na forma de obtenção da numeração do recibo 
eleitoral. As faixas de recibos eleitorais não são mais requeridas pelos diretórios nacionais 
para distribuição aos seus comitês financeiros e candidatos.  
 
 O prestador de contas informará, a seu critério, a faixa inicial e final dos recibos 
eleitorais que utilizará nas Eleições 2012. Dessa forma, indique a numeração inicial e final 
e clique sobre o botão <Gravar>. Durante o curso da campanha, poderão ser acrescidas 
novas faixas de recibos eleitorais.   

 
 No caso de utilização de aplicação web para o recebimento de doações pela 
Internet, devem ser utilizados números de recibos pertencentes às faixas declaradas na 
prestação de contas. Importante ressaltar que é um controle do prestador de contas 
segregar os recibos eleitorais utilizados na arrecadação pela Internet das demais doações 
recebidas em campanha. 
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IMPRESSÃO DOS RECIBOS ELEITORAIS 
 

  
 
 O prestador de contas deverá utilizar o SPCE Cadastro 2012 para 
emissão/impressão do recibo eleitoral. Nesse caso, deve ser selecionada a faixa dos 
recibos eleitorais a imprimir ou deve ser digitada a numeração, utilizando como separador 
o ponto e vírgula (;).  
 
 Se o recibo eleitoral ainda não foi utilizado, ele será impresso em branco. 
  

Caso seja requerida a impressão de um recibo eleitoral já cadastrado no sistema, 
este recibo será impresso com a identificação do doador, uma vez que já foi utilizado.  
 
 Os recibos eleitorais poderão ser impressos em gráfica, desde que previamente 
gerados pelo SPCE Cadastro 2012. Para esta opção, deve-se selecionar uma faixa de 
recibos eleitorais e, no ato de impressão, selecionar a geração de um arquivo .PDF. Esse 
arquivo conterá todos os recibos eleitorais da faixa selecionada e deverá ser levado para 
a gráfica escolhida para sua impressão.  
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REGISTRAR RECEITAS: DOAÇÕES 
 

 
 
 Na tela “Candidato>Doações Recebidas”, registre os tipos de doações de recursos 
próprios (candidato), pessoa física, pessoa jurídica, doações pela Internet, partidos 
políticos, origens não identificadas, outros candidatos/comitês financeiros. 
 
 É imprescindível o preenchimento do número do CPF ou CNPJ do doador. A 
ausência ou o equívoco no número de CPF ou CNPJ caracteriza a doação como de 
origem não identificada. Nessa situação, o SPCE Cadastro 2012 transportará 
automaticamente esse registro para a tela “Recursos de Origem não Identificada”, cuja 
destinação final é a transferência para a conta bancária do Tesouro Nacional. 
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REGISTRAR RECEITAS: DOAÇÕES DE PESSOAS FÍSICAS 
E/OU JURÍDICAS 
 

 
 
 As doações – dos tipos recursos próprios, pessoas físicas e pessoas jurídicas – 
poderão ser efetuadas por meio de cheque, transferência eletrônica, depósito em espécie, 
cartão de crédito, cartão de débito, boleto de cobrança, estimado e outros títulos de 
crédito. 
 
 Para cada espécie de recurso, existem campos distintos cujo preenchimento é 
obrigatório.  
 
 Todas as doações recebidas devem possuir a identificação do doador. É 
necessária a indicação do nome, do respectivo CPF/CNPJ, da data, do valor e do número 
do recibo eleitoral.  
 

Na hipótese de ausência ou equívoco do número de CPF/CNPJ, a doação será 
considerada como recurso de origem não identificada, nos termos do art. 32, parágrafo 
único, da Resolução-TSE no 23.376/2012. 
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REGISTRAR RECEITAS: DOAÇÕES DE OUTROS 
CANDIDATOS/COMITÊS 
 

 
 
 As doações de outros candidatos/comitês poderão ser efetuadas pelas formas de 
arrecadação descritas para pessoas físicas e pessoas jurídicas. A depender da forma de 
arrecadação, serão exigidos campos de preenchimento obrigatório. 
 
 No caso de doações dessa natureza, será necessário informar se o recurso é do 
Fundo Partidário ou se originado de outros recursos (doações de pessoas 
físicas/jurídicas). 
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REGISTRAR RECEITAS: DOAÇÕES DE PARTIDOS 
POLÍTICOS 
 

 
 
 As doações de partidos políticos poderão ser efetuadas pelas formas de 
arrecadação descritas para pessoas físicas e pessoas jurídicas. A depender da espécie 
do recurso, serão exigidos campos de preenchimento obrigatório. 
 
 No caso de doações dessa natureza, será necessário informar se o recurso é do 
Fundo Partidário ou se originado de outros recursos (doações de pessoas 
físicas/jurídicas). 
 
 A identificação do partido político responsável pela origem da doação será 
requerida com o preenchimento de campos obrigatórios.  
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REGISTRAR RECEITAS: DOAÇÕES PELA INTERNET 
 

 
 
 A tela da figura acima é destinada ao registro das doações de campanha recebidas 
pela aplicação web. No caso, o prestador de contas deve preencher os campos 
obrigatórios descritos no art. 24 da Resolução-TSE no 23.376/2012, bem como emitir o 
respectivo recibo eleitoral. 
 
 As doações pela Internet podem ocorrer por meio de transferência eletrônica entre 
contas bancárias, cartão de crédito, boleto de cobrança e cartão de débito.  
 
 Todas as doações recebidas pela Internet devem ser declaradas na prestação de 
contas do candidato, comitê financeiro ou partido político de forma manual ou pela 
importação de doações em lote.  
 
 O SPCE Cadastro 2012 está preparado para realizar a importação das doações 
recebidas pela Internet, desde que o arquivo a ser importado esteja de acordo com o 
leiaute disponível no menu “Ajuda” do sistema.   
   
 
 
 
 
 
 
 
 



TSE – TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL 
 
 

Guia prático de operação do SPCE Cadastro 2012        - 25 - 

 

REGISTRAR RECEITAS: COMERCIALIZAÇÃO DE BENS OU 
REALIZAÇÃO DE EVENTOS 
 

 
 
 Os eventos de comercialização realizados para arrecadar recursos para campanha 
eleitoral devem ser informados nesta tela.  
  
 Todos os bens permanentes adquiridos ou recebidos em doação e utilizados na 
comercialização devem ser lançados previamente ao registro da comercialização. 
  
 Da mesma forma, as despesas necessárias para realização da comercialização 
também devem ser registradas previamente ao registro da comercialização.  
 
 Informe os dados requeridos para demonstração da comercialização.  
 

Atenção para a obrigatoriedade de emissão de recibo eleitoral e identificação de 
todos os doadores dos recursos arrecadados na comercialização, que deverão ser 
informados na aba “Doações Recebidas na Comercialização/Evento”. 
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REGISTRAR RECEITAS: RENDIMENTOS DE APLICAÇÕES 
FINANCEIRAS 
 

 
 
 Utilize esta tela para registrar os recursos provenientes de rendimentos de 
aplicações financeiras obrigatoriamente vinculadas à conta bancária eleitoral. Os recursos 
dessa natureza não estão sujeitos à emissão de recibo eleitoral.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TSE – TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL 
 
 

Guia prático de operação do SPCE Cadastro 2012        - 27 - 

 

RECURSOS DE ORIGEM NÃO IDENTIFICADA 
 

 
 
 Os recursos de origem não identificada são caracterizados pela ausência ou 
equívoco do número de CPF ou CNPJ do doador.  
 
 Há duas formas de recursos de origem não identificada serem incluídos no 
sistema.  
 
 A primeira ocorre quando há inclusão de uma doação com número incorreto ou 
sem o número de CPF ou CNPJ na tela específica de doação. Nesse caso, o sistema 
transfere automaticamente os dados da tela de doação específica para a tela acima. 
Nessa hipótese, quando o número do CPF ou CNPJ for informado ou corrigido, o sistema 
restaura automaticamente os dados para a tela de doação respectiva. 
 
 A segunda forma ocorre quando há um crédito na conta bancária eleitoral sem 
qualquer identificação do doador. Nessa hipótese, o usuário deve lançar as informações 
diretamente na tela “Doações Recebidas”, tipo de doação recursos de origens não 
identificadas. Lembre-se: a conta bancária eleitoral permite apenas depósito identificado. 

 
Quando a doação for identificada, o usuário deve excluir o registro do recurso cuja 

origem não estava identificada e, em seguida, lançar a doação no respectivo tipo de 
doação (pessoa física, jurídica, candidatos, comitês ou partido político). 
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REGISTRAR DESPESAS 
 

 
 
 Antes de iniciar o registro da despesa realizada, classifique-a entre as opções do 
campo “tipo da despesa”, sendo que, para cada tipo de despesa, existe uma tela 
correspondente.  
 
 As formas de pagamento previstas na Resolução-TSE no 23.376/2012 são cheque, 
transferência eletrônica e em espécie.  
 

A opção débito em conta está disponível exclusivamente para as despesas de 
multas eleitorais, encargos financeiros, taxas bancárias e/ou operações com cartão de 
crédito. 
 
 
 
 
 
 



TSE – TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL 
 
 

Guia prático de operação do SPCE Cadastro 2012        - 29 - 

 

PARCELAR DESPESA 
 

 
 
 As despesas eleitorais poderão ser parceladas na opção “Dados do Pagamento”. 
 

Clique sobre o botão <Cadastrar Pagamento> e proceda ao registro do 
parcelamento mediante a utilização de cheque e/ou transferência eletrônica e/ou em 
espécie.  
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DOAÇÕES DE BENS PERMANENTES EFETUADAS A 
CANDIDATOS/COMITÊS FINANCEIROS/PARTIDO 
 

 
 
 Para doar um bem permanente a outro candidato, comitê financeiro ou partido 
político, é necessário incluir previamente o bem na prestação de contas. A forma de 
ingresso de um bem permanente na prestação de contas é pelo recebimento em doação 
(telas de doações) ou por sua aquisição (compra de um bem permanente na tela de 
despesa). 
 
 Após registrar o bem permanente como recebido em doação ou adquirido, o 
usuário deverá selecionar o bem a ser doado a outro candidato, partido político ou comitê 
financeiro no campo “Descrição do bem a ser doado”. 
 
  O número do recibo eleitoral a ser informado refere-se ao recibo emitido pelo 
beneficiário da doação. 
 
 Os dados dos documentos referem-se aos que acompanharam a doação inicial. 
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DOAÇÕES DE OUTROS BENS OU SERVIÇOS EFETUADAS 
A CANDIDATOS/COMITÊS FINANCEIROS/PARTIDO 
 

 
 
 Em “Dados da Doação”, informe, no campo “Tipo”, o destinatário do bem 
permanente ou serviço, indicando individualmente o beneficiário de cada doação. 
 

Em “Classificação da Despesa”, selecione o bem ou serviço estimado a ser doado 
a outro candidato, comitê financeiro ou partido político. 
  

O número do recibo eleitoral a ser informado refere-se ao recibo emitido pelo 
beneficiário da doação. 
 
 Os dados dos documentos referem-se aos que acompanharam a doação inicial. 
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DOAÇÕES FINANCEIRAS A OUTROS CANDIDATOS/ 
COMITÊS FINANCEIROS/PARTIDOS POLÍTICOS 
 

 
 
 Registre nesta tela todas as doações financeiras efetuadas a candidato, comitê 
financeiro ou partido político, indicando individualmente o beneficiário de cada doação.  
 

O número do recibo eleitoral a ser informado refere-se ao recibo emitido pelo 
beneficiário da doação. 
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CONCILIAÇÃO BANCÁRIA 
 

 
 
 A conciliação bancária deve ser preenchida apenas na hipótese de ser necessário 
o ajuste do saldo financeiro da prestação de contas, indicado no Demonstrativo de 
Receitas e Despesas (DRD), com o saldo final do extrato bancário. 
  

Selecione a conta bancária e informe a data e o saldo final do extrato bancário.  
 
Eventuais débitos ou créditos ainda não lançados no extrato final deverão ser 

informados individualmente.  
 
Selecione o botão <Lançar a Débito>, quando se tratar de uma despesa ainda não 

quitada, ou <Lançar a Crédito>, caso seja um crédito ainda não compensado, indicando a 
descrição e valor. 
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MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS/FUNDO DE CAIXA 
 

 
 

A aba “Fundo de Caixa” destina-se ao registro dos saques de recursos financeiros 
da conta bancária específica de campanha do candidato/comitê/partido para compor o 
Fundo de Caixa (§ § 1o, 2o e 3o do art. 30 da Resolução-TSE no 23.376/2012). 

 
Caso seja necessária a devolução de recursos do Fundo de Caixa para a conta 

bancária específica de campanha, deve-se inserir o sinal negativo (-) antes do respectivo 
valor. 
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MOVIMENTAÇÃO DE RECURSOS/TRANSFERÊNCIA 
ENTRE CONTAS 
 

 
 

Essa tela destina-se a registrar as transferências financeiras entre as contas 
bancárias específicas de campanha cadastradas na prestação de contas. 

 
OBSERVAÇÃO: os lançamentos não implicam o aumento do montante de receitas 

arrecadadas, pois se trata de simples registro de transferências de recursos financeiros 
entre as contas bancárias específicas de campanha registradas no SPCE Cadastro 2012. 
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RESUMO FINANCEIRO 
 

 
 
 A tela “Resumo Financeiro” é destinada à visualização dos saldos financeiros de 
receitas e despesas da prestação de contas. 
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CONFERIR DADOS 
 

 
 

Na tela “Candidato>Conferir Dados”, o SPCE Cadastro 2012 expõe ocorrências 
existentes na prestação de contas que não impedem a geração da prestação de contas, 
mas que serão objeto de diligência se não forem regularizadas. 
 
 Para localizar o registro, basta clicar sobre a mensagem.  
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CONTA BANCÁRIA DE SOBRA DE CAMPANHA 
 

 
 

Caso haja sobra de recursos financeiros e a prestação de contas esteja marcada 
como tipo de entrega FINAL na tela de qualificação, o SPCE Cadastro 2012 habilitará o 
menu para o prestador de contas informar, em caráter obrigatório, o banco, a agência e a 
conta bancária de destino das sobras financeiras de campanha.  
 

Deve-se observar a natureza dos recursos de sobra de campanha. 
 

Sobra de campanha de origem do Fundo Partidário somente poderá ser transferida 
para a conta bancária específica para recebimento das quotas do Fundo Partidário do 
partido político nas esferas municipal/estadual/nacional. 
 

Se ocorrer sobra de outros recursos, esta deverá ser transferida para a conta 
bancária de recursos próprios do partido político na esfera municipal, ou, na ausência 
deste, ao diretório estadual ou nacional. 
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GERAR PRESTAÇÃO DE CONTAS PARCIAL 
 

 
 

Atenção: é necessário indicar em sua qualificação se é uma prestação de contas 
oficial ou retificadora, de 1a ou 2a parcial, conforme o destaque na tela. Caso seja 
necessário, proceda com o ajuste na tela de qualificação da prestação de contas.  

 
Clique sobre a opção “Gerar Prestação de Contas” da árvore do menu para gerar a 

prestação de contas parcial. Leia atentamente as mensagens emitidas durante o processo 
de geração da prestação de contas. 

 
O sistema perguntará sobre a necessidade de fechar a prestação de contas. 

Confirme: SIM. 
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Será aberta tela para selecionar destino da gravação da prestação de contas 
parcial. 

 

Após selecionar destino, clique sobre o botão <Gerar>. 
 

OBSERVAÇÃO: será aberta uma tela de mensagem de confirmação sobre o envio 
da prestação de contas parcial. Trata-se de um atalho para envio da prestação de contas 
parcial, via Internet, disponível apenas após os períodos de 28 de julho a 2 de agosto (1ª 
parcial) e 28 de agosto a 2 de setembro (2ª parcial). Há um outro caminho para envio da 
prestação de contas parcial, via Internet, na tela inicial “SELECIONAR MÓDULOS”. 
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GERAR PRESTAÇÃO DE CONTAS FINAL 
 

 
 

Ao concluir os procedimentos de registro de receitas e despesas, faz-se necessário 
preparar o material para entrega da prestação de contas. Devem ser entregues à Justiça 
Eleitoral os documentos previstos no art. 40 da Resolução-TSE no 23.376/2012. 

 
Na ficha de qualificação, selecione o tipo de entrega FINAL e indique se a 

prestação de contas é oficial ou retificadora.  
 
Clique sobre a opção “Gerar Prestação de Contas” da árvore do menu para gerar a 

prestação de contas final. Leia atentamente as mensagens emitidas durante o processo 
de geração da prestação de contas. 

 
O sistema perguntará sobre a necessidade de fechar a prestação de contas. 

Confirme: SIM. 
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Será aberta tela para selecionar destino da gravação da prestação de contas final. 
 

Após selecionar destino, clique sobre o botão <Gerar>. 
 

OBSERVAÇÃO: somente após gerar a prestação de contas final é que se obterá o 
número de controle. 
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DEMONSTRATIVOS 
 

 
 

 A partir da opção “Demonstrativos” da árvore do menu, todas as peças que 
compõem a prestação de contas podem ser visualizadas e impressas a qualquer tempo.  
 

Os demonstrativos podem ser impressos para simples conferência do usuário.  
 

Para imprimir TODOS os demonstrativos, clique sobre o botão <Imprimir Todos>, 
localizado do lado direito, abaixo da tela. 

 

Para imprimir cada demonstrativo individualmente, clique sobre o demonstrativo. 
Será aberta uma tela para visualizá-lo. Clique sobre o ícone “Impressora”, localizado no 
lado esquerdo acima da tela. 

 

OBSERVAÇÃO: o SPCE Cadastro 2012 permite que os demonstrativos sejam 
salvos em onze tipos de extensões de arquivos. Para salvar o demonstrativo, abra-o e 
clique sobre o ícone “salvar”, localizado no lado esquerdo acima da tela, nomeie-o e 
escolha a extensão do tipo de arquivo. 

 

Para a entrega final da prestação de contas, é necessário proceder previamente 
com a geração do arquivo eletrônico da prestação de contas, o que assegura a impressão 
do número de controle nas peças e dos demonstrativos em formato padrão gerados pelo 
sistema. 
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GERAR/RESTAURAR CÓPIA DE SEGURANÇA 
 

 
 
 Com o objetivo de garantir a integridade dos dados, recomenda-se realizar uma 
cópia de segurança da prestação de contas periodicamente. 
 
  A cópia de segurança poderá ser gerada a qualquer tempo por meio da 
funcionalidade “Cópia de Segurança/Importação” na tela inicial do SPCE Cadastro 2012. 

 
Clique sobre a opção “Gerar Cópia de Segurança”, selecione a pasta de destino do 

arquivo e, em seguida, clique no botão <Abrir>. 
 
Será gerada, concomitantemente, cópia de segurança de todas as prestações de 

contas cadastradas no mesmo ambiente SPCE Cadastro 2012.   
 
 Para restaurar uma cópia de segurança, a partir da funcionalidade “Cópia de 
Segurança/Importação”, clique sobre “Restaurar Cópia de Segurança”, selecione o 
arquivo e clique sobre o botão <Abrir>. 

 
OBSERVAÇÃO: ao restaurar cópia de segurança de prestação de contas, o 

sistema substituirá todas as prestações de contas existentes no mesmo ambiente SPCE 
Cadastro 2012. Para restaurar apenas uma prestação de contas de um ambiente SPCE 
Cadastro 2012, consulte as informações sobre exportar e importar prestação de contas. 
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EXPORTAR PRESTAÇÃO DE CONTAS 
 

 
 

Para exportar prestação de contas, clique sobre “Exportar Prestação de Contas”, 
localizado em “Manutenção” na barra de menu. 

 
Será aberta tela para selecionar destino da exportação da prestação de contas. 
 
Após selecionar destino, clique sobre o botão <Exportar>. 
 
A opção “Exportar” somente exporta a prestação de contas que está no momento 

aberta no SPCE Cadastro 2012, ou seja, não exporta todas as prestações de contas que 
estejam cadastradas no mesmo ambiente SPCE Cadastro 2012. 

 
OBSERVAÇÃO: a opção “Exportar Prestação de Contas” diferencia-se de “Gerar 

Prestação de Contas” porque esta gera cópia de segurança de todas as prestações de 
contas constantes no mesmo ambiente SPCE Cadastro 2012; já aquela exporta 
individualmente apenas a prestação de contas que está aberta e sendo trabalhada no 
SPCE Cadastro 2012.  
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IMPORTAR PRESTAÇÃO DE CONTAS 
 

 
Para importar prestação de contas, clique sobre a funcionalidade “Importar 

Prestação de Contas” na tela inicial do SPCE Cadastro 2012. 
 

Será aberta tela para pesquisar e selecionar o arquivo de prestação de contas a 
ser importado. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
OBSERVAÇÃO: somente é possível importar prestação de contas que não esteja 

cadastrada no mesmo ambiente SPCE Cadastro 2012.  
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CADASTRAR PESSOAS 
 

 
 

A opção “Cadastrar Pessoas”, na barra de menu “Manutenção”, permite incluir, 
editar, pesquisar e excluir o nome, CPF e CNPJ, unidade da Federação (UF) e município 
relacionados às pessoas cadastradas no sistema. 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



TSE – TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL 
 
 

Guia prático de operação do SPCE Cadastro 2012        - 48 - 

 

REDE 
 

 
 

O SPCE Cadastro 2012 permite trabalhar a prestação de contas em ambiente de 
rede. 

 
Na tela “Selecionar Módulo”, a opção “Configurar Servidor” localiza-se no lado 

direito superior da tela e apresenta as seguintes opções:  
 
Local Host: o sistema trabalha isolado da rede e armazena os dados em base de 

dados local. 
                 

Cliente: o sistema trabalha em rede e armazena os dados em base de dados do 
servidor. Se configurado como cliente, deve-se informar o endereço IP do servidor e o 
sistema, na máquina servidora, deve estar ativo. 

 
          Servidor: o sistema trabalha em rede, provendo acesso às máquinas clientes. É 
responsável por gerenciar os acessos ao banco. O servidor também é um cliente de si 
mesmo. 
 
          O sistema trabalhará como cliente-servidor. Não há limitação de quantidade de 
clientes, dependendo das condições da rede e de sua topologia. 
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ENVIAR ARQUIVO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS PARCIAL 
VIA INTERNET 
 

 
 

Candidatos, comitês financeiros e partidos políticos deverão enviar a 1a Parcial no 
período de 28 de julho a 2 de agosto e a 2a parcial no período de 28 de agosto a 2 de 
setembro. 

 
Na tela inicial do SPCE Cadastro 2012, clique sobre Enviar Prestação de Contas. 
 
Será aberta tela para selecionar a prestação de contas a ser enviada: 
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Selecione a prestação de contas e clique sobre o botão <ENVIAR>. 
 
OBSERVAÇÃO: a prestação de contas final deve ser entregue fisicamente no 

Juizado Eleitoral responsável pelo registro de candidatura ou de registro do comitê 
financeiro de campanha. Esta não será enviada via Internet. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TSE – TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL 
 
 

Guia prático de operação do SPCE Cadastro 2012        - 51 - 

 

IMPORTAR DOAÇÕES PELA INTERNET 
 

A opção “Importar Doações pela Internet” permite importar para o SPCE Cadastro 
2012 lançamentos de doações pela Internet constantes em sistema diverso, desde que 
obedecido o leiaute padrão para inserção dessas informações no SPCE. 
 

O leiaute disponibilizado junto com o sistema esclarece as informações a serem 
importadas, tamanho e disposição dos campos, bem como características que devem ser 
observadas no momento de adicionar ao SPCE informações geradas por outro sistema. 
 
 

ARQUIVO ELETRÔNICO COM A PRESTAÇÃO DE CONTAS 
FINAL 
 

 O arquivo eletrônico gerado no ato da prestação de contas final deverá ser 
entregue em conjunto com os demais documentos elencados no art. 40 da Resolução-
TSE no 23.376/2012.  

 
 A mídia contendo o arquivo eletrônico comporá o processo de prestação de contas 
e deverá ser uma mídia gravável (pendrive,CD-ROM ou DVD). 
 
 Especificamente em relação à gravação em mídia de CD e DVD, é necessário 
optar por uma velocidade de gravação de 8x ou 10x, visto que em velocidades 
superiores pode não ser possível realizar a leitura do arquivo, o que impede a recepção 
da prestação de contas. 
 
 

AJUDA 
 

A opção “Ajuda”, localizada na tela inicial ou na barra de menu, permite acessar o 
manual do SPCE Cadastro 2012 no formato .PDF, bem como o leiaute “Doações pela 
Internet”, também no mesmo formato. É ainda possível obter informações sobre a versão 
do sistema. 
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