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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE CONTRATOS

REGRAS PARA ENVIO DE DOCUMENTOS:

>
>

Os arquivos deverdo ser inseridos na ordem cronoldgica dos eventos do processo e por tipo de documento.

Cada tipo de documento salvo deve corresponder a um arquivo.

Para cada arquivo, informe a “Descrigao do arquivo” que esta sendo anexado.

Por exemplo, o documento “Justificativa” (Descricdo do arquivo) corresponde ao arquivo “Justificativa para contratacao” (nome
do arquivo).

Nunca utilize “Descri¢cdo do arquivo” genérica para anexar varios arquivos contendo documentos diferentes, bem como néo junte
diversos documentos distintos em um Unico arquivo.

Somente serdo aceitos arquivos no formato PDF pesquisavel.

O layout da pagina devera estar no formato retrato ou paisagem para leitura, nos termos do Comunicado GP n° 04/2016 — DOE —
17/03/2016.

Cada arquivo pode ter o tamanho maximo de 5MB (megabytes).

O sistema alertara caso o tamanho do arquivo seja superior a 5MB (megabytes). Neste caso o arquivo devera ser dividido em tantos
arquivos quantos forem necessarios, com identificacdo sequencial, como por exemplo: Edital_parte 1 e Edital_parte_2 etc.

Caso o processo tenha objetos ou documentos que, por sua natureza, ndo possam ser digitalizados os mesmos deverdo ser
encaminhados, por meio de oficio e enderecado ao Relator a quem foi distribuido o feito, mencionando principalmente: o n° do
processo eletrénico, a justificativa da ndo digitalizacao e a indicacdo da documentacao que esta sendo remetida.

Caso o0 objeto da licitacdo tenha sido adjudicado a mais de um licitante, gerando diversos contratos, deverdo ser cadastrados tantos
processos quanto necessario, porém somente um processo (denominado “principal”) devera conter toda documentagéo da licitagédo e o
respectivo contrato. Nos demais processos deverdo conter apenas o contrato e documentos especificos, como “Termo de Ciéncia e de
Notificacdo”, “Cadastro de Responsavel” etc.

Nota: O processo “principal” devera ser o primeiro a ser cadastrado no sistema.
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO

EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE CONTRATOS
ORIENTAGOES PARA O CADASTRAMENTO DO PROCESSO:

No “menu” principal na aba “Processos” selecione a opgdo “Cadastrar Processo”

(@) e-TCESP - Sistema de Processo Eletrénico do Tribunal de Contas do Estado de So Paulo - Mazill Fi_ o
—— . - -

Arquivo Editar Exibir Histérico Faveritos Ferramentas  Ajuda

@ cxo it [ coge L

|| e-TCESP - Sistema de Processo Eletré... | -+ -

. . m Tribunal de Contas
@-Tcesp  Sistema de Processo Eletrbnico do Estado de S3o Paulo

= ¢ Acessar o Portal do TCESP = Manuais = Sobre = Sair

Pagina Inicial Comunicagies Motificagdes/Intmagdes Outros

[ | strar Processo

Cadastrar RecursofAcgo

Cadastrar por Dependéncia

‘o Novidades das Versdes Em Tramitacio

Arquivados

Nome: ORGAO-391 = o —— 4

Processos em Tramitagdo como parte Intere Bl A A G 0

Processos em Tramitagdo como parte Orgéa Buscar i}
P isar Protocolo Eletrani

Aguardando Leitura (On-Line) S s s 0

Notificagoes/Intimagoes
Aguardando Leitura (On-Line) 1}
Lidas e Aguardando Cumprimento 0

Tela: TL_0038
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE CONTRATOS

PASSO 1 de 5:

» Indicar o Assunto do processo eletronico. Passo 1de 5 -Informagoes Processuals
Para selecionar o assunto clique em “Buscar na Arvore” na lista .
de Assuntos >> Administragdo Publica >> Licitagdes e contratos : * indica um campo obrigatério
>> selecione a opg¢do “Termo de contrato” e clique no botdo (22 Buscar n Arvore m <
[m] Apods cligue no botdo para que o assunto Descrigio Principal |
selecionado seja acatado pelo sistema. + Assuntos: 100173 - Termo de contrato °
Dica: O cédigo de “Termo de contrato” é 100173. 300008 - Ano de 2015

> Ainda, dentro de assunto, clique em “Buscar na Arvore” na lista 350564 - SA0 PAULO
de Assuntos para selecionar o Exercicio >> Exercicio >> Exch Selecionados
selecione a op¢do “Ano de 2016” e clique no bot3o [m] Classe: 100030 |[22 ] contrato (01 Ll
Ap6s clique no botdo para que o assunto selecionado seja Valor: ] EELETILES Tk —
acatado pelo sistema. lm-

Dica: O cédigo de “Ano de 2016” é 300009. e

> Outra vez, dentro de assunto, clique em “Buscar na Arvore” na lista de Assuntos para selecionar 0 | hmvers das Tabelas Processuais a
Municipio sede do drgdo. Ex: Municipios >> S >> selecione a opgdo “Sdo Paulo” e clique no botdo Convmn | | Camans |
[w] Apods clique no botdo para que o assunto selecionado seja acatado pelo sistema. T:::mhm
Dica: O cédigo de “Sao Paulo” é 350564. TP —

» Indicar a Classe do processo eletrbnico. i 179901 - dsmeatiail fibica

Para selecionar a classe clique em “Buscar na Arvore” na “lista de classes” >> Exame de Contas >>em
Cumprimento de Instrucdo (Prestadas) >> selecione a opg¢do “Contrato (INICIAL) (01)” e clique no

botdo [m]

Dica: O cédigo de “Contrato (INICIAL) (01)” é 100030.
» No campo “Valor” digitar o valor inicial constante do contrato.

Para concluir o PASSO 1 de 5 clique no bot&o [_c'"ﬂ"““'],

1 1REI2T - Lickacies & contranes
7188138 - Eomm

1961 7] « Tormg de contrais

g - Laprgice
B e 2011
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO

EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE CONTRATOS

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

CENTRO DE GESTAO DO e-TCESP

* Modalidade de Licitagdo: Selecione

31 (ddimm/aaaa) ?

2016 (asaa)

Seleciane

De: ETIE:R

- N/I-

n

[Ccnﬂrmy}

Passo 2 de 5 - Data

PASSO 2 de 5:

» No campo “Data” informe a data de assinatura do contrato no formato
dd/mm/aaaa.

» No campo “Exercicio” informe o ano de assinatura do contrato no formato aaaa.

» No campo “Tipo de Contrato” selecione entre: “Compras e Demais Servigos”, | g
“Obras e Servigos de Engenharia”, “Concessdo/Permissdo”, “Alienacdo de Bens” e | - gercicio:
”LOCGQéO”. *Tipo de Contrato:

» No campo “Modalidade de Licitagdo” selecione uma opgdo entre: “Concorréncia”;

“Concurso”; “Convite”; “Dispensa”; “Inexigibilidade”; “Leildo”; “Pregdo” ou | Seletividade?
“Tomada de Pregos”. Vigéncia:

» 0O campo “Seletividade” somente sera “ticado” no caso em que seja selecionado | Obiete:
pelo sistema e solicitado pela fiscalizagdo, por meio de requisi¢do.

» No campo “Vigéncia” informe a data de inicio e de término da vigéncia do
contrato no formato dd/mm/aaaa.

» No campo “Objeto” selecione uma das opgbes apresentadas. Caso ndo conste, selecione a opgdo “N/I”.

Para concluir o PASSO 2 de 5 clique no bot3do Lm1

PASSO 3 de 5:
» No campo “Contratado(a)” clique em “inserir”. Digite o n2 do CPF/CNPJ, apds clique no botdo

Lm] No caso de érgao, selecione o(a) Contratado(a) correspondente, apds clique no

~ | conti . . . . ~
botdo l$1 Verifique se o nome estd correto, em caso positivo clique no botado

lm1 para que o procedimento de insercdo do(a) Contratado(a) seja completado.

No campo “Interessado(a)” clique em “Inserir”. Digite o n2 do CPF do Responsavel pelo

[Ganﬂrmar]'

Orgio Jurisdicionado, apds cligue no botdo Verifique se o nome do

. . . ~ | cadast
Interessado(a) estd correto, em caso positivo cliqgue no botdo l£1 para que o

procedimento de insercdo do(a) Interessado(a) seja completado.

Notal: Faca o mesmo procedimento para inserir no campo “Interessado(a)” o Responsavel
que firmou o ajuste pela Contratante.

* Contratante
Nome Identidade

Inseric

* Contratado(a)
Nome Identidade

Inserir

Interessado(a)
Nome Identidade

Inserir

CPFICNPJ Advogados

CPFICNPJ Advogados

CPFICNPJ Advogados
[Canﬂrmar]

Passo 3 de 5 - Informagbes de partes

Enderego Excluir
Enderego Excluir
Enderego Excluir
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE CONTRATOS

Nota2: Caso o(a) Responsdvel e/ou Interessado(a) ndo constem do banco de dados do Tribunal, deverd ser efetuado o preenchimento dos dados cadastrais do(a)
RESPONSAVEL e/ou INTERESSADO(A), bem como para fins de atualizagdo, nos termos que disp&e o art. 15 da Resolugdo n2 01/2011 — DOE 07/10/2011:

Nota: Caso o(a) Contratado(a) ndo conste do banco de dados do Tribunal, devera ser efetuado o preenchimento dos dados cadastrais do(a) CONTRATADO(A), bem como para
fins de atualizagdo, nos termos que disp&e o art. 15 da Resolu¢do n2 01/2011 — DOE 07/10/2011:

= Nome completo ou razdo social (por extenso);
=  Numero do CPF ou CNPJ;

=  Endereco completo, inclusive CEP;

=  Telefone;

= e-mail.

Nota: Campos marcados com (*) sdo de preenchimento obrigatério.
[Ganﬂrmar‘|

Para concluir o PASSO 3 de 5 clique no botao
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

CENTRO DE GESTAO DO e-TCESP

PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO
EXEMPLO DE CADASTRAMENTA-RECONTRATAC

PASSO 4 de 5:

Inserir documentos.

Dica?: Verifique se o certificado digital esta conectado ao computador. Caso o seu nome
ndo seja exibido no aplicativo de assinatura, para os certificados em cartdo/smartcard,
confirme se o chip encontra-se para cima e dentro da leitora.

Dica2: A “Folha de Rosto” é documento obrigatério e deverd ser o primeiro a ser
inserido. O conteldo da planilha devera ser preenchido na sua totalidade.

» No campo “Descri¢do do Arquivo” selecione o item de descricdo que corresponderd ao
arquivo que serd inserido no sistema. Clique no botdo “Assinar Arquivos”. Na préxima
tela “Assinador Digital e-TCESP” cliqgue no botdo “adicionar”, procurar no seu
computador a pasta onde o arquivo a ser inserido foi salvo. Selecione arquivo e clique no
botdo “Abrir”, neste momento o arquivo ja estard na caixa de texto “Adicione os

arquivos a serem assinados”. Clique no botdo “assinar”. Na proxima tela “Introduzir PIN” digite a senha do PIN do seu certificado

Descrigho do
Argurer

Assnar ArQunvos

Argevos Assados [

Uphosd Multiphs de Arguves Aremados

Passo 4 e 5 . Justar Gocumenton

Inserir Documentos

™ | !

Sewconsr s | [ Wmserr | (tamantio mawmo 3 ue) T

Arquivos Ja Inseridos

Ty e

b4

sooke gren st

cokCatonna’ 222800 pat X

| Comen |

Acnnater Duytel o 2 1P

digital (pessoal — e-CPF ou institucional — e-CNPJ), apds clique em “OK”. Faca esse procedimento tantas vezes que forem necessarias | wane s —

para a inser¢do dos documentos. O sistema permite redefinir a ordem dos arquivos carregados, bem como a sua exclusdo, caso
necessario, e permite ainda, sua leitura a qualquer momento, para fins de confirmagdo, antes da finalizagdo do procedimento.

Exemplo: Ata/Relatério/Deliberagdo (Descrigdo) >> Ata de Abertura dos envelopes da documentagdo (Nome)

Nota: Siga o exemplo do roteiro de ordem de inser¢do dos arquivos/documentos elaborado pelo Tribunal, bem como obedeca a NeT Y e/ @ (O OTICHD_we €0 82

cronologia dos fatos.

Para concluir o PASSO 4 de 5 clique no bot3o [_c’"“'"" ]

Ade e o0 ArNTA 3 SErEE AR aden
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE CONTRATOS

PASSO 5 de 5:
Faga a conferéncia geral de todos os dados inseridos. Caso estejam corretos Passo 5 de 5 - Caracteristicas do processo|
preencha a “caixa de texto” do “Resumo”:
“ H ” " ” R H Nome Identidade CPFICNPJ A 0 ¢! Excluir
> Na Falxa de texto” do campo “Resumo” digite os dados a seguir | contratante: s e A @ -
reIaCIOHadOS' i Nome Identidade CPFICNPJ Advog: E G Excluir
Dica: Clique “enter” ao final de cada linha para que o texto aparega | "™ EMPRESA 1234 ndodisponivel  S3470443/000180 o disponivel o disponivel
neste formato. ; Nome Identidade CPFICNPJ A 0 G Excluir
. . Tntaressada(d): FULANO DE TAL néo disponivel 143.231.546-31 néo disponival néo disponivel c
®  Processo Administrativo n2 xx, se houver DB T e
[ Ed |ta| ne xx Assunto: Termo de contrato « Lictacdes e contratos « Administracdo Piblica
.. ~ . . .. ~ Ano de 2016 « Exercicio
= Licitagdo: (mencionar a modalidade de licitagdo e o n2) Complementares: 26 pAULO « S « Municiios
n Contrato. (menCIOhar fo) n(_) ea data da ass'natura) Classe: Contrato (INICIAL) (01) « em Cumprimento de Instrucdo (Prestadas) « Exame de Contas
=  Objeto: (0 mesmo texto do objeto constante do contrato) Exerciclo: e
*  Vigéncia: (periodo de vigéncia do contrato) s ee
. . . o Tipo de Contrato: Compras e Demais Servicos
Nota: Caso existam diversos contratos mencionar o n2 do processo | modalidade de s
. . . . Licitacdo:
“principal”, como: “Processo principal autuado sob n? eTC — | c.iciividade> =
XXXX.989.16-x". Periodo de Vigéncia: 01/01/2016 até 31/12/2016
. . ~ Confirmar
Para concluir o PASSO 5 de 5 clique no botao l—1
E Descrigdo © Assinado por Nome
Amnrives 1 Folha de Rosto ELIANE CRISTINA FRANCISCO 010-Folha de Rosto.pdf
2 Oficio ELIANE CRISTINA FRANCISCO 020-Oficio.pdf
Resumo
Maximo: 1000 caracteres. (Restam 1000 )
[ contirmar] (“cancetar |

Nota:
Ap0ds concluido o cadastramento o sistema emitira o respectivo “Protocolo de Cadastramento de Processo”, contendo o nimero do processo autuado e os demais dados inseridos
durante o procedimento de cadastramento.



