
 

COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO – TRE/ES 
 
 
 
 
CADASTRAMENTO DE USUÁRIOS E DE PRESTAÇÕES DE CONTAS NO SISTEMA DE PRESTAÇÃO DE CONTAS ANUAL - SPCA 
 
 
Situação 1: O atual presidente do partido A deseja cadastrar a prestação de contas do exercício, porém não 
possui cadastro no sistema SPCA, ou seja, ainda não é usuário do sistema (em nenhum momento cadastrou 
uma prestação de contas no SPCA, seja do partido A ou de outro partido). 
 
 
 
Nessa situação, basta que o atual presidente efetue o cadastramento da prestação de contas e, considerando 
se tratar do primeiro acesso ao sistema, que também efetue seu cadastro de usuário, com a escolha de senha e          
e-mail, conforme a seguir: 
 
 
1. Acessar o sistema na web, no site do TRE/ES ou do TSE, e utilizar a opção qualificação do prestador de contas.   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2. Preencher todos os campos e clicar em GRAVAR. 
 
Obs: devem ser informados os dados do último presidente constante no SGIP para o diretório, ainda que tal 
diretório não esteja vigente. 
Obs: O usuário não consegue concluir o cadastro sem a informação de CNPJ do partido no sistema SGIP.  
 
 

 
 
 
 
 
3. Clicar em SIM para finalizar o cadastro da prestação de contas e do usuário. 
 

 
 



Após concluir a gravação, o sistema encaminhará para o e-mail informado pelo usuário a CHAVE DE ATIVAÇÃO 
da prestação de contas. 
 
 

 
 
 
 
 
4. Em seguida, faz-se necessário ativar o cadastro do usuário, logando no sistema com os dados e senha 
informados no cadastramento. 
 

 
 
 
 
 



5. Considerando se tratar de primeiro acesso do usuário ao sistema SPCA, faz-se necessário confirmar o e-mail 
e endereço informados no cadastramento, e preencher a aba endereço. Após clicar em ATIVAR. 
 
Obs:  E-mail alternativo é de preenchimento não obrigatório.  
 

 
  
 
 
 
6. O sistema apresenta mensagem informando que a ativação do cadastro do usuário foi realizada com 
sucesso. Clicar em CONTINUAR. 
 

 
 
 



7. A ativação na tela anterior foi do cadastro do USUÁRIO. Dessa forma, agora se faz necessário ativar a 
prestação de contas cadastrada, por meio da CHAVE DE ATIVAÇÃO disponibilizada no cadastramento da 
prestação e contas.  
 

 
 
8. Para ativar a prestação de contas, clicar no nome do partido, quando então abrirá uma caixa para informar 
a CHAVE DE ATIVAÇÃO (item 3). 
 

 

 
 
 



9. Após confirmar a chave de ativação, a prestação de contas estará liberada para preenchimento da 
movimentação financeira. 
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