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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE TERMOS de CONTRATOS

REGRAS PARA ENVIO DE DOCUMENTOS:

» Os arquivos deverao ser inseridos na ordem cronolégica dos eventos do processo e por tipo de documento.

» Cada tipo de documento salvo deve corresponder a um arquivo.
Para cada arquivo, informe a “Descrigdo do arquivo” que esta sendo anexado.
Por exemplo, o documento “Justificativa” (Descrigdo do arquivo) corresponde ao arquivo “Justificativa para contratacao” (nome
do arquivo).
Nunca utilize “Descri¢gdo do arquivo” genérica para anexar varios arquivos contendo documentos diferentes, bem como né&o 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 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.
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO

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

No “menu” principal na aba “Processos” selecione a op¢do “Cadastrar por Dependéncia”

Tribunal de Contas

@-Tcesp Sistema de Processo Eletrénico m

« Acessar o Portal do TCESP » L ERTTETS

a Sobre =« Sair

Cadastrar Processo

Pagina Inicial Comunicacdes Notificagdes/Intimacdes Outros

do Estado de Sao Paulo

Cadastrar Recurso/Acdo
M Cadastrar por Dependéncia
o Novidades das \ersoes Em Tramitacio

Processos Sobrestados Sem Prazo
Nome: ELIANE
Processos em Tramitagao como parte Interessa  Processos Sobrestados Com Prazo 5
Processos em Tramitagcao como parte Orgao/M - 0
Sobrestados b
Sem Prazo Ativos sem Advogado ou Procurador 0
Com Prazo 0

Buscar
Aguardando Leitura (On-Line) Pesquisar Protocolo Eletrdnico 0

NVHITIVURyVEININIUuINTuyveE S

Aguardando Leitura (On-Line) 0
Lidas e Aguardando Cumprimento 0
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE TERMOS de CONTRATOS

PASSO 1 de 5:

» Preencher o campo “N2 Processo Principal (com digito)” com o
numero do processo principal, sem ponto, barra ou trago. Apds
clique no botdo Valdar | para que o sistema traga os dados do
processo (Exemplos: a Contratante, o(a) Contratado(a), o(a)
Interessado(a), os assuntos pré-selecionados) para uma : -

.. L. * N Processo Principal (com
conferéncia sumdria dos dados. digito):

Cadastrar Processo por Dependéncia

Passo 1 de 5 - Informaces Processuaig

*indica um campo obrigatdrio ?

Validar ~ Processo Nao Validado

> Indicar a Classe do processo eletrénico.
Para selecionar a classe clique em “Buscar na Arvore” na “lista de classes” >> Exame de Contas >>em [Zrvore das Tabelos Proceccumic
Cumprimento de Instrucdo (Prestadas) >> selecione a opgdo “Retirratificacdo” e clique no botdo —
p— ¢ ( ) ps s q lCQnﬂrmar] Lcancelar

lcanﬂrmar]
SR—— Pardmetros para Busca

Dica: O cédigo de “Retirratificacdo” é 100082. & Classes o

Lista de Classes
> I}lo campo “Valor” digitar o valor constante do termo, quando for o caso, e clique no botdo -5 100003 - Exame de Contas
lﬂanﬂrmar] 5-£3 100018 - em Cumprimento de Instrug o (Prestadas)
E—— - [1] 100081 - Aditamento
[7) 100067 - Atendimento & Lei Estadual n® 9.076/95
[ 100084 - Devolugéo de Caugdo
D 100085 - Terme de Adesdo
e D 100041 - Termo de Rec ebimento Definitivo
=[] 100083 - Termo de Resciséo
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE TERMOS de CONTRATOS

PASSO 2 de 5:

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

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

» No campo “Tipo de Contrato” selecione uma opg¢do entre:
” “"

“Compras e Demais Servigos”, “Obras e Servigcos de Engenharia”,
“Concessdo/Permissdo”, “Alienacdo de Bens” e “Locagdo”.

» No campo “Modalidade de Licitagdo” selecione uma opc¢do entre:
“Concorréncia”; “Concurso”; “Convite”; “Dispensa”;
“Inexigibilidade”; “Leildo”; “Pregdo” ou “Tomada de Pregos”.

» O campo “Seletividade” somente serd “ticado” no caso em que
seja selecionado pelo sistema e solicitado pela fiscalizagdo, por
meio de requisigao.

* Diata: 31 (dd/mm/aaaa) 7

* Exercicio: 2015 (gaaa)

*Tipo de Contrato: Selecione A
* Modalidade de Licitagio: Selecione v

Seletividade?
Vigéncia: De: 3 & Y

Objeto: - N/T - v

[CQnﬂrmar]

Passo 2 de 5 - Data

» 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 op¢des apresentadas. Caso ndo conste, selecione a opgdo “N/I”.

[Ganﬂrmar1

Para concluir o PASSO 2 de 5 clique no botao
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE TERMOS de CONTRATOS

PASSO 3 de 5:

» No campo “Contratado(a)” verifique se 0 nome esta correto. Passo 3 de 5 - Informagbes de partes

» No campo “Interessado(a)” verifique se 0 nome esta correto, em caso negativo faca
sua exclusdo, apds clique em “Inserir” para inclusdo do novo responsavel.
Com base nos dados da Folha de Rosto, digite 0 n? do CPF do Responsavel pelo

Confl o
L$1 Verifigue se 0 nome do | contratadofa)

* Contratante
Nome Identidade CPFICNPJ Advogados Enderego Excluir
Inseric

Orgdo Jurisdicionado, apds clique no botdo
B - . ~ lhda&lrar] Home Identidade CPFICHPJ Advogados Enderego Excluir
Interessado(a) esta correto, em caso positivo clique no botdo'—_—_—_""'para que o

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

1 . . . “ ” Interessado(a)
Nota*: Faga O mesmo procedlmento para inserir no campo Interessado(a) o

, ) Nome Identidade CPFICNPJ Advogados Enderego Excluir
Responsavel que firmou o termo pela Contratante. —
Nota2: Caso o(a) Responsavel e/ou Interessado(a) ndo constem do banco de dados l$1
1:] rmar
do Tribunal, deverd ser efetuado o preenchimento dos dados cadastrais do(a) E—

RESPONSAVEL e/ou INTERESSADO(A), bem como para fins de atualizagdo, nos termos que dispde 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;

=  Enderego completo, inclusive CEP;

=  Telefone;

= e-mail.

Dica: Campos marcados com (*) sdo de preenchimento obrigatério.

Para concluir o PASSO 3 de 5 clique no botdo l“"ﬂm"']_
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PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO
EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE TERMOS de CONTRATOS

Passo 4 de 5 . Juatar documentos

PASSO 4 de 5:

. Inserir men
Inserir documentos. _ serir Documentos
Descrgbo do f.‘.-'::.'.--'.i.i :] .

Dica?: Verifique se o certificado digital estd conectado ao computador. Caso o seu nome :'.T.'-'.\:m.--.f..
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 Uplosd Multipis de Argurves Avsmados
inserido. O conteldo da planilha devera ser preenchido na sua totalidade.

Argunvos Assinados: [~ Sewoonsr s | [ Wmsere | ttamantio mawimo 3wl 7

» No campo “Descri¢cdo do Arquivo” selecione o item de descricdo que corresponderd ao

. - . . . o un o, , . Arquivos Ja Inseridos
arquivo que sera inserido no sistema. Clique no botdo “Assinar Arquivos”. Na préxima

Becrdenar Descrgho Tpo e

tela “Assinador Digital e-TCESP” clique no botdo “adicionar”, procurar no seu v 3 Foa de Romte scolcaseane! 21080 de rogts ot x

computador a pasta onde o arquivo a ser inserido foi salvo. Selecione arquivo e clique no - 2 Ofee S R22-afce ot X

botdo “Abrir”, neste momento o arquivo ja estard na caixa de texto “Adicione os

arquivos a serem assinados”. Clique no botdo “assinar”. Na préxima tela “Introduzir PIN” (omnr )

digite a senha do PIN do seu certificado digital (pessoal — e-CPF ou institucional — e- — —
Aennate Dugtel o 20T0

CNPJ), apos cliqgue em “OK”. Faca esse procedimento tantas vezes que forem necessdrias para a inser¢do dos |, —
documentos. O sistema permite redefinir a ordem dos arquivos carregados, bem como a sua exclusdo, Caso NECESSAri, | Adkime o s s serom sssinade
e permite ainda, sua leitura a qualquer momento, para fins de confirmacdo, antes da finalizagdo do procedimento. o

Exemplo: Termo Aditivo/Modificativo/Complementar (Descricdo) >> Termo Aditivo/Modificativo/Complementar

foreew

(Nome) 3 e, st sl oth e

Nota: Siga o exemplo do roteiro de ordem de insercdo dos arquivos/documentos elaborado pelo Tribunal, bem como | . ,

obedeca a cronologia dos fatos. " _PORTE EES R
Para concluir o PASSO 4 de 5 clique no botéo [ﬂ] e =

L
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PASSO 5 de 5:

Faca a conferéncia geral de todos os dados inseridos. Caso estejam corretos
preencha a “caixa de texto” do “Resumo”:

» Na “caixa de texto” do campo “Resumo” digite os dados a seguir

relacionados.

Dica: Clique “enter” ao final de cada linha para que o texto apareca

neste formato.

= (...)2 Termo de (Aditamento ou Retirratificacdo ou Rescisdo) n?

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

CENTRO DE GESTAO DO e-TCESP

PROCEDIMENTOS DE CADASTRAMENTO

EXEMPLO DE CADASTRAMENTO DE TERMOS de CONTRATOS

Contratante:

Contratado(a):

Interessado(a):

Distribuicdo:
Assunto:

Complementares:
Classe:
Exercicio:

valor:

Tipo de Contrato:

xx de (...) (mencionar o n? e a data de assinatura) ol

=  Finalidade: (descrever sucintamente a finalidade do Termo)

Para concluir o PASSO 5 de 5 clique no botao

Nota: Apds concluido o cadastramento o sistema emitird o respectivo “Protocolo de Cadastramento de
principal, bem como os demais dados inseridos durante o procedimento de cadastramento.

[Ganﬂrmar].

Periodo de Vigéncia:

Arquivos:

Resumo

Modalidade de Licitagio:

ORGAQ-1878

EMPRESA 1234

FULANO DE TAL
Processo por Dependéncia
Terma de contrato « Lictagdes e contratos « Administragic Pibica
SAQ PAULO « S ¢ Municpios

Ano de 2016 « Bxercic

i

i

Retiratificacio  em Cumprimento de Insirucio (Prestadas) « Exame de Contas

216
R$621.500,00

Compras & Demais Senvigos
Pregio

Sm

200012016 até 200172017

Descrigio *
1 Foha de Rosto
2 Oficio

Maxima: 1000 caracteses. (Restam 1000 )

Assinado por
ELIANE CRISTNA FRANCIECO
ELIANE CRISTNA FRANCISCO

Contiemar | Cancelar

Identidade CPFICNPY
43.7T651TI0001-80
CPFICNPY
53.470.449/0001-80

Nome

020-Oficio pdf

Passo 5 de 5 - Caracteristicas do processo|

Processo”, contendo o nimero do processo autuado e o n2 do processo



