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1. Introducao

O objetivo desse manual é proporcionar aos usuarios que realizem cadastro e renovacdo cadastral de fornecedores e
profissionais culturais, para que tenham conhecimento e que consigam rapidamente auxiliar no aprendizado do sistema
e tomada das decisGes, com a finalidade de validar o cadastro de fornecedor e profissional cultural no Portal de Licitagbes

e Contratagoes.
Lembrando que o cadastro ou renovagao deve passar pela analise do Sesc SP para que seja homologado.

Dessa forma, o manual sera dividido nos seguintes topicos:
» Cadastro Externo de Empresas Fornecedoras e Profissionais Culturais

« Renovacao Cadastral
» Cadastro Interno de Empresas Fornecedoras (realizados pelo Sesc SP)

Esta disponivel no Portal de Contratacdes, um Tutorial em video do Cadastro de Fornecedores e Profissionais Culturais.
O login e o cadastro poderao ser feitos acompanhando o video por etapa. Para isso, basta ativar o recurso do Google
Chrome disponivel nos trés pontinhos do lado direito inferior chamado “Picture in Picture”.

Segue instrugdes abaixo:

&

» 0:00/16:38

E Picture-in-paciure
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2. Entendendo o Cadastro Externo

O objetivo do “Cadastro Externo” é proporcionar que efetue cadastro no Portal, do qual as empresas
fornecedoras deverao incluir suas informacoes, visando participar de processos de negociagdes mediante analise dos

dados pelo Sesc SP.

Para isso, as principais atividades ou funcionalidades para o fornecedor serao divididas e detalhadas nos seguintes
tdpicos:

2.1. Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro

2.2, Cadastrando a etapa de Dados Gerais

2.3. Cadastrando a etapa de Representantes e Socios

2.4, Cadastrando a etapa de Contatos

2.5. Cadastrando a etapa de Linha de Fornecimento

2.6. Cadastrando a etapa de Documentos

2.7. Confirmagao

(Passo 1) A partir desta tela inicial do sistema, podera identificar os passos para iniciar o seu cadastro no Portal

de Licitacdes e Contratacbes. Deve-se clicar na opcao destacada: “Cadastro”.

Portugués

m PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS ‘
I

Inicio Mural Mural estatistico Edital Normas e instrugoes Noticias Cadastro Contato
[r——

Figura 1. Funcdo para o cadastro externo de fornecedor e profissional cultural

2.1. Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro

(Passo 1) Ao acessar a tela de “Cadastro” abrird a tela que permite verificar as acoes: “Iniciar Novo

Cadastro, "Consultar Protocolo” e "Esqueci meu protocolo”:
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Acessar

=

iy i ; i g - s Caso ndo tenha anatado o nimero de seu protacolo, € possivel recupera-lo informando o CNPJ ou, CPF em casa
gradecemos o interesse em fazer parte da nossa rede de fornecedares e profissionais culturais. e pesscys fsital O protneols serk receviatis a0 seu eomal

SE©SC siopaso PORTAL DE CONTRATACOES DO SESC SAO PAULO

Inicio Normas e instrugdes Noticias Cadastro Contato

/CADASTRO DE FORNECEDQRES E PROFISSIONAIS CULTURAIS | CONSULTAR PROTOCOLO

Aqui é possivel consultar o andamento de seu processo cadastral por meio do nimero do protocolo,

Basta informa-lo abaixo para saber sua situagdo.

Aqui, vocé podera iniciar seu cadastro para contratar com o Sesc SP.

Q guia para o preenchimento do cadastro encontra-se disponivel no link: Manual de fornecedores e profissionais > TR
el ST R e e a PR ok L SRR S T i e e P RS | S

Atengdol

g CONSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU PROTOCOLO
Se vocé ja possui cadastro ou deseja renové-lo, deve acessar o portal com seu login e senha. Depois, no menu
Administragdo, poderd solicitar a renovagio.

Cligue no icone & veja como se cadastrar,

NICIAR NOVO CADASTRO /

Figura 2. Tela inicial do menu cadastro externo

2.2. Cadastrando a Etapa de Dados Gerais

(Passo 1) Os “"Dados Gerais” sdo informacOes basicas do cadastro da empresa fornecedora. Ao selecionar a
opcao “Iniciar Novo Cadastro”, deve-se preencher os dados da empresa, sendo que os campos com destaque

em vermelho sdo campos “Obrigatorios” solicitados pelo Sesc SP, e de importdncia para analise de seu cadastro.

OBS: O modulo de Cadastro de fornecedor e profissionais cultruais estd configurado para salvar

as informagdes digitadas pelo fornecedor em “caixa alta”, padronizando o cadastro.
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Acessar

m sAoPAULO PORTAL DE CONTRATACOES DO SESC SAQ PAULO

Inicio Normas e instrugdes Noticias Cadastro Contato

Contatos Linha de Documentos Confirmacdo

GERAL
s I SELECIONE & Tipo de pessoa | (@) Pessoa juridica ) Pessoa fisica

CNPJ I Tipo de cadastra I G -
Razdo social I Nome fantasia I

Nome social

Filial |( ) sim(" ) Ndo
Km )

Figura 2. Tela inicial do menu cadastro externo

(Passo 2) Empresas com o cadastro no “ClicBusiness”, no momento de efetuar a inclusdao de informacoes,
terdo seus dados carregados para o portal automaticamente apds inserir a informagdo do campo “CPF/CNPJ",

sendo necessario apenas que complemente os dados faltantes exigidos pelo Sesc SP.

B : Seja bem vindol Caso vocé seja um fornecedor cadastrado o ClicBusiness seus dados
C“E USIn ESS serao atualizados automaticamente apos informar os dados no campo CNPL,

Figura 4. Funcionamento para fornecedores cadastrados no ClicBusiness

Nota: O QUE E O CLICBUSINESS?

O Clicbusiness é um portal de colaboracdo e servigos para redes de negécio de empresas e do setor
publico, formadas por portais de procurement associados e suas comunidades de fornecedores. O principal
servico do Clicbusiness sao solugdes de sourcing direto e indireto para os Hubs compradores (busca de
fornecedores e divulgacao da demanda para captar fornecedores interessados em atender,
respectivamente) e canal de venda reversa e monitoramento e gestdo da demanda para os fornecedores.

Fonte: https://www.clichusiness.com.br/app/netmarket/publico/conteudo/oqueeclicbusiness.aspx, consultado em 11/06/2020
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(Passo 3) Para os casos em que a empresa ja seja fornecedora do portal de licitagGes e contratacdes, o sistema
nao permitirda um novo cadastro. Nessa situacdo, ja existe um cadastro homologado e ndo sera possivel fazer

um novo, apenas podera realizar a funcao de “Renovacao Cadastral”.

GERAL

Pais l Brasil ~

CNPJ 7asso71/000127] < |

© cnpljé cadastrado,

Figura 5. Mensagem de alerta caso o CNPJ ja esteja cadastrado no portal

(Passo 4) Inicialmente no primeiro grupo serao apresentados campos “Obrigatdrios” como “Pais”, “Tipo de
Pessoa: Fisica ou Juridica”. O segundo campo ira determinar o grupo de cadastro que sera habilitado ao ser
selecionado. Caso seja “Pessoa Juridica”, habilitard os campos de “CNPJ”, "Razdo Social”, “Nome
Fantasia” e “Tipo de Cadastro: Completo, Intermediario, Basico ou Simplificado”. Todos os campos

sao “Obrigatdrios”.

Tipo de cadastro SELECIONE

I

' Selecione
Basico
Completo

Intermediario

Simplificado

Figura 6. Opcao de Tipo de Cadastro da tela Dados Gerais.

Documentos necessarios:

+ “Completo” (Habilitagdo juridica, regularidade fiscal completa, inclusive com a possibilidade de
informar quais documentos técnicos obrigatdrios de cada classe/ atividade);

- ‘“Intermediario” (Habilitagdo juridica, parte da regularidade fiscal incluindo Certidao Negativa de
Débitos (CND) de Tributos Federais e, inclusive com a possibilidade de informar quais documentos
técnicos obrigatorios de cada classe/ atividade);

- “Basico” (Habilitagdo juridica e parte da regularidade fiscal — CNPJ, Inscricdo Estadual e Inscrigdo
Municipal, se houver);

. “Simplificado” (CNPJ);
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Pais | Brasi . Tipo de pessoa |(m Pessoa juridica ( ) Pessoa fisica
CNFJ I Tipo de cadastro Completo
Razéo social I Nome fantasia |

Figura 7. Grupo de dados obrigatdrios para pessoa juridica.

(Passo 5) Caso seja selecionado “Pessoa Fisica” é necessario preencher os campos “Obrigatérios”: “CPF”,
“Nome” e "Tipo de Cadastro: Basico”, "RG"” “PIS/PASEP”, apds opcionalmente podera ser preenchido os
campos seguintes: "Nome Social”, "Data de Nascimento”, “"Local de Nascimento” e “Profissdo”. Para o

Cadastro de Pessoa Fisica, estara disponivel somente a opgao “Basico”.

Documentos necessarios:

« “Pessoa Fisica” (RG, CPF, NIT, Qualificacdo do e-Social e Comprovante de Residéncia).

GERAL

Pais I EIECIONE - Tipa de pessoa | (©) Pessoa juridica (@) Pessoa fisica

CPF I Tipo de cadastro I SELECIONE =
Nome I RG I

Nome social

Filial |.f'\_. Sim(" ) Nio
\,/ N
Data de nascimento 2t Profissdo
(]
Local de nascimento PIS/PASEP I

Figura 8. Grupo de dados obrigatdrios para pessoa fisica.

(Passo 6) Abaixo sera detalhado o segundo grupo de preenchimento da etapa de “Dados Gerais”.

Filial | . Sim ) Néo

Cnpj da matriz I Raz3o social da matriz

Indicativo de atividade | [] comércio [ Indistria[ ] Serviga

Tnicio da atividade I £ Patriménio liquido -
Capital integralizado - Data de integralizacio o
Possui assinatura digital | (‘j‘;. Sim (‘j ) Néo

Figura 9. Segundo grupo de preenchimento dos dados gerais — Pessoa Juridica.
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« “Filial”: A opgao esta disponivel para que o fornecedor ou profissional cultural sinalize se a empresa
em cadastro é filial “Sim” ou “Nao”. Ao selecionar essa opgao, um novo campo chamado “"CNPJ da
matriz” sera apresentado de forma “obrigatdria”. Preenchendo a informagao, o sistema fara uma
consulta do CNPJ na base do portal para identificar se a matriz ja existe no sistema. Caso a matriz nao
exista, o sistema apresentard a mensagem “Matriz ndo cadastrada” e ndo serd possivel dar
seguimento ao cadastro. Caso a matriz exista, a tela apresentara a “"Razao social da matriz” na tela

e o cadastro podera prosseguir.

Razdo social

I MAIS DE DOIS MIL PONTOS SERVICOS LTDA. Home fRatsia 2000 PONTOS
Filial ) Sim () Niio

@50
Cnpj da matriz | 99.001.852/0001-07 ‘ Raziio social da matriz

Figura 10. Grupo de dados para cadastro de uma filial da empresa.

« ‘“Indicativo de Atividade”: Campo “Obrigatério” que deve ser selecionado o foco da atividade da
empresa: “Comércio”, “Industria” ou “Servico”.

Indicativo de atividade I |:| Comércio |:| Indastria |:| Servigo

Figura 11. Campo indicativo da atividade dos dados gerais.

- “Inicio da Atividade”: Campo “Obrigatorio” que deve ser informado a data inicial da atividade na
empresa.

Inicio da atividade

&

Figura 12. Campo inicio da atividade dos dados gerais.

« “Capital Integralizado”: Informar o valor integralizado da empresa.

Capital integralizado

e
v

Figura 13. Campo de capital integralizado dos dados gerais.




SERVIGCO SOCIAL DO COMERCIO
Administragédo Regional no Estado de Sédo Paulo

« “Data de Integralizagdao”: Informar a "Data de Integralizacao”.

Data de integralizacio D

Figura 14. Campo de data de integralizagdo dos dados gerais.

« “Possui assinatura digital”: Campo “Obrigatério” - Caso a empresa possua a “Assinatura Digital”

ou Certificacdo digital € necessario selecionar a opgdo “Sim” ou “"N&o”".

Possui assinatura digital I(qﬁSim fi} MNio

Figura 15. Campo possui assinatura digital.

« “Patrimonio Liquido”: Informar o Patriménio Liquido da Empresa.

Patriménio liquido

1)

Figura 16. Campo Patrimonio Liquido.

(Passo 7) Inserir os dados dos blocos “Geral”, "Endereco”, "Dados Complementares” e “"Contato” da etapa de
“Dados Gerais”.

ENDERECO

CEP

Logradouro I

Mimero I Complemento
Bairro I

Estado TR Cidade e

DADOS COMPLEMENTARES

Inscrigdo estadual I |:| lsento Inscrigio municipal I |:| .
Poste SELECIONE - Niimero de funcionarios -
Capital social -

CONTATO (AS INFORMAGCOES ABAIXO SERAQ USADAS COMO ACESSQ A APLICAGAQ)

MNome I ‘ Cargo
E-mail I Confirmacio de e-mail I

Telefone (com DDD) I I CPF I

Figura 17. Tela de cadastro de Enderego, Dados complementares e Contato dos “Dados Gerais” (Etapa 1).
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NOTA 1: Todos os blocos de cadastro citados se fazem necessario preencher os dados “Obrigatérios” para

continuar os cadastros nas préximas etapas.

NOTA 2: O Campo “CEP” fard a validacao junto aos Correios, trazendo informag6es como logradouro, bairro,

municipio e estado, facilitando o preenchimento e garantindo as informac0es digitadas.

CONTATO (AS INFORMACQOES ABAIXO SERAQ USADAS COMO ACESSO A APLICACAQ)
Mome | Cargo
I Confirmacdo de e-mail I

E-mail

Telefone {com DDD) I CPF I

CONTINUAR «

Figura 18. Funcdo para continuar para a proxima etapa de cadastro externo.

(Passo 8) Logo apds o preenchimento da etapa “Dados Gerais” deve-se clicar na opgdo “Continuar”, o

usuario da empresa fornecedora recebera um protocolo, para que possa realizar eventuais pesquisas na

“Consulta de Protocolo”.
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< g 6 w o ¢ b ® 5de509 ¢ >
Envio de protocolo Caixa de entrada x Y & @
portallchomolog@sescsp.org.br qui,4dejun.13:02 (hd 7 dias) Yy 4=

W paramim -

Sesc

Prezado Fornecedor,

ENVIO DE PROTOCOLO

Este é seu nimero de protocolo: 74527011-R040620201301BR.

Com ele vocé podera acompanhar o andamento do seu cadastro.

Para isso, acesse hitp:/portalichomolog.sescsp.org.br/Empresa/CadastroExterno/ApresentacaoCadastro e informe o
nimero do seu protocolo.

Caso identifigue gue seu cadastro foi devolvido para corredo, vocé deverd usar seu numero de protocolo para retomar o
processo de cadastramento.

Figura 19. Recebimento de protocolo por e-mail.

2.3. Cadastrando a Etapa de Representantes e Socios

A segunda etapa do cadastro contempla a opgdo de “Representantes e socios”. Para que seja cadastrado
o “Representante”, “Socio”, “Presidente”, “Procurador” e/ou dentre outras funcdes relacionadas ao

administrador legal da empresa.

(Passo 1) O campo “Tipo” é “Obrigatdrio” para que seja selecionado o tipo de cargo administrativo na empresa.
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Tipo SELECIONE A
‘ Selecione
Nome
Administrador
CPF

|

Diretor

Telefone (com DDD) Empresario individual
Presidente

Endereco Procurador

Representante

Responsavel técnico

Sécio

Socio-administrador

Vice-Presidente

Figura 20. Campo Tipo da etapa de Representantes e Sécios.

7

(Passo 3) O campo “Forma de Representacao” é “Obrigatdrio” para que seja selecionado o tipo de administracdo

entre os sdcios na empresa.
Forma de
representagio

Selecione

Conforme observacdes
Em conjunto de dois
Em conjuntos de trés
Isoladamente

Nado representante

Figura 21. Campo Forma de Representagdo da etapa de Representantes e Sdcios.

(Passo 2) Em seguida, é necessario completar o cadastro preenchendo os dados pessoais do representante legal

da empresa, cadastrando os campos “Obrigatorios” e/ou opcionais. Para finalizar deve-se clicar na opgao “Salvar”.



SERVIGO SOCIAL DO COMERCIO
Administragdo Regional no Estado de Sdo Paulo

Nome I E-mail I
CPF I RG
Telefone {com DDD) Inicio de mandato =
|
Endereco Fim de mandate B D validade Indeterminada

Observagdes

SALVAR

Figura 22. Tela de preenchimento dos dados pessoais de representantes e socios.

(Passo 3) Apods salvar os dados ficara registrado na tela abaixo, podendo “Excluir” caso seja necessario ou

editar novamente clicando em cima do "Nome” do cadastro.

E-MAIL e TIFO ATNVO
Brendaborges@paradigmabs.com.br 074,114320-83 Administrader @

NOLTAR CONTINUAR

Figura 23. Tela inicial da etapa de representantes e socios.

2.4. Cadastrando a Etapa de Contatos

(Passo 1) A terceira etapa do cadastro contempla a opcdo de “Contatos” da empresa fornecedora, que podera
ser realizado como uma nova inclusdo de contato ao preencher os campos “Obrigatdrios” ou exclusao do cadastro

ao clicar no botdo “X”, apds o registro estar salvo.
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Protocole: 34707280-12109202018128R
CONTATOS
Nome l Cargo
Telefone (com DDD) CPF
Celular (com DOD) Ramai

Tipa de contato EEE E-mail

LVAR

VOLTAR I CONTINUAR |

Figura 24. Etapa de cadastro de contatos do cadastro externo.

Nota: Sera possivel ultrapassar esta etapa sem a inclusdo de um novo contato.

2.5. Cadastrando a Etapa de Linha de Fornecimento

(Passo 1) A etapa de “Linha de fornecimento” informa qual(is) atividade(s) econémica(s) exerce(m), e ficara
gravado no campo de “Itens selecionados”, podendo “Pesquisar” as categorias desejadas. Ao final da

selecdo, deve-se clicar no botdo “Continuar”.

IMPORTANTE: Somente com o preenchimento correto da linha de fornecimento serd possivel o
acompanhamento dos processos de negociagao do Sesc SP alinhados ao seu ramo de atividade. Caso nao
encontre uma opcdo adequada ao seu negdcio solicitamos enviar e-mail ao endereco eletrénico

cadastro@sescsp.org.br para que possamos analisar o caso.
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Confirmagdo

Protocolo: 34707280-12109202018126R

LINHA DE FORNECIMENTO

ACABAMENTO PESQUISAR
-
AL MATERIAL
O servico

As opgdes selecionadas,
serdo inseridas no quadro

[ ENGENHARIA /INFRA / ARQUITETURA

w0 SERVICO CIVIL baixo, indicand R
abaixo, indicando quais as
& ACABAMENTOS - i ’ - q
dreas de atuagdo da
I ITENS SELECIONADOS I
empresa.

ACABAMENTOS

VOLTAR CONTINUAR

Figura 26. Etapa de Linha de Fornecimento do cadastro externo.

2.6. Cadastrando a Etapa de Documentos

(Passo 1) Na tela de “Documentos”, a empresa fornecedora necessita seguir a exigéncia de documentos
solicitados pelo Sesc SP, para que tenha entdao seu cadastro homologado, e possa participar de processos de

negociacao.

(Passo 2) Havera documentos em que a inclusao de anexos sera necessaria. Dessa forma, o portal disponibiliza
Q

esta opgao ao clicar no icone (clip vermelho). Em seguida, podera realizar a busca de seu documento

Q

para inclusao e, ao seleciona-lo para anexo, o icone tera uma mudanca de situacdo indicado pela cor azul " .

(Passo 3) Assim, é necessario preencher todos os campos “Obrigatérios”, indicados pela cor vermelha, com o

“Namero” do documento e a sua data de “Validade”, devendo clicar em “Continuar” na finalizagdo.
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1 2 3 <+

Dados gerais ~ Represen
s

Contatos Linha de e b Canfirmacdo
fornecimento

Protocole: 34707280-1210920201812BR

GERAL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO ~ DATA DECADA..  NUMERO VALIDADE ANEXOS AGEO
ATA_ELEGE - ATA DE ELEIGAO DE DIRETORIA 22/00/2020
C_FALENCIA - CERTIDAO NEGATIVA DE FALENCIA,
: 22/00/2020
COMCORDATA E RECUPERACAD EXTRA JUDICIAL
CFT_PJ - CONSELHO FEDERAL DOS TECNICOS INDUSTRIAIS - 2200202
CERTIDAOC DE REGISTRO DA PESSOA JURIDICA s
CRBM_P) - COMSELHO REGIGNAL DF BIOMEDICINA DE Exige
s 22/00/2020
PESSOA JURIDICA representante
i e -
CRC.PI - CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDAGE DA técnico S
PESSOA JURIDICA
CREFITC_PJ - CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E
- : S ' 22/08/2020
TERAPIA OCUPACIONAL DE PESSOA JURIDICA
CRN_PJ - CONSELHO REGIONAL DE NUTRICAO DE PESSOA
b G 5 22/08/2020
JURIDICA
CREA P! - CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E I——— — = N
AGRONOMIA DA PESSOA JUREDICA
=Gl TO - LOG
CREDENCIAM - CARTA DE CREDENCIAMENTO - LOGINS DE .
REPRESENTANTES
CNPJ - CADASTRO NACIONAL DE PESSCAJURfD[CA 22/09/2020 ‘%

REG_COM - REGISTRC COMERCIAL (CONTRATO SOCIAL QU
ESTATUTO QU CCMEI OU REQUERIMENTCO DE EMPRESARIO 22/09/2020 ¥
OU DOCUMENTC EQUIVALENTE)

IE - INSCRIGACY ESTADUAL 22/09/2020 | Y
IM_PJ - ]NSCP.IQAG MUNICIPAL 22/09/2020 I
F- i £ BUT

CND_TF - CERTIDAQ NEGATIVA DE DEBITO DE TRIBUTOS 22/09/2020 I D. &
FEDERAIS
CND_TE - CERTIDAG NEGATIVA DE DEBITO DE TRIBUTOS =

£ 22/08/2020 I
ESTADUAIS e O 2
CND_TM - CERTIDAC NEGATIVA DE DEBITO DE TRIBUTOS =

5 / 22/09/2020 | [ ?
MUNICIPAIS MOBILIARIOS
CRF_FGTS - CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FUNDO DE P

. : 22/09/2020 | ] Q
GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO

LEGENDA: R Documento nio cbrigatrio @ Documento obrigatéric @ Documento com anexo Exige representante
VOLTAR
Figura 27. Etapa de Documentos do cadastro externo.
ANEXOS X

s permitidas: pdf, bpm, jpg, jpeg, .png

SELECIONAR AR

13KB 100 %

FECHAR

Figura 28. Tela de Anexo de Documentos do cadastro externo.
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Q

“"Representantes ou sdcios”, sendo que o responsavel pelo cadastro ndao conseguira seguir a proxima etapa

(Passo 4) O icone destacado em vermelho representa quais documentos exigem a selecdo de um ou mais

caso nao tenha selecionado pelo menos uma pessoa em cada documento apresentando a mensagem:

“ATENCAO: N3o foi possivel efetuar a operacdo. Existem documentos anexados que

exigem a vinculacdao de um Representante ou Socio as atividades/ profissoes exigidas”.

(Passo 5) A selecdo do “"Representante e socios” sera feita na mesma tela de anexo de arquivo, clicando

v, N

nos icones ou | . A drea destacada em vermelho sera apresentada quando o documento exigir
associacao de um ou mais representantes e sdcios.

AMNEXOS X
Arquivo Conduido Anexado em
CREA P-Juridica.pdf 13 KB 100 % 12/06/2020 00:39:25 ﬁ

|
Relaciongas profissdes

que foram preenchidos na vinculadag a linha
Etapa 2 fornecimgnto

REPRESENTANTES E SOCIOS / preenchida na Etapa 5

Representante/Sdcio I Selecione v|| | Profissioratividade I Selecions v

Relaciona os representantes

Profissao/Atividade Representante/S6co Tipo

FECHAR -

Figura 29. Tela de insercdo de documentos e representantes e sécios (funcdes especificas).

(Passo 6) Além da possibilidade de configurar a obrigatoriedade da selecao de “Representantes e socios”, também
sera possivel configurar a quais funcdes especificas (mdultiplas escolhas) essa pessoa estad vinculada a empresa que foi
preenchida na Etapa 2 (vide figura 29). Essa especificidade também sera realizada na configuracdo dos documentos,

sendo uma configuracdo “Obrigatdria”, ou seja, um documento pode ser configurado para exigir a selegao de
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representantes e, caso seja exigido a selecao de representantes, o documento também devera fazer a opcao de selecdo

de uma funcao especifica (Profissao/atividade).

Exemplo de opgoes:

1. “Apenas selecao de anexo”

ANEXOS X

Extensfes permitida

SELECIONAR ARQUIVOS

Arquive Conduido Anexado em
KB 100 g
Figura 30. Tela de anexo dos documentos.
3. “Selecao de anexo e Representantes e sdcios associados ao documento”
ANEXOS X
Extenszdes permitidas: pef
SELECIOMAR ARQUIVOS
Conduido Ancxado em
K 9 0519 (]

REPRESENTANTES E SOCICS

Representanta,/Socio

FABLO OTTO DO AMARAL PRUTZENRE UTER REPRESENTANTE LEGAL

o LUIS ALBERTO GALARASS] REPRESENTANTE TECNICO, SOCIO

Figura 31. Tela de anexo e representantes e socios associados.



SERVICO SOCIAL DO COMERCIO
Administracdo Regional no Estado de Sdo Paulo

3. "Selecdo de anexo e Representantes e sdcios associados ao documento e funcao especifica”

ANEXOS X

ExtensGes permitidas: pdf

SELECIONAR ARCUIVOS

REPRESENTANTES E SOCIOS

Representante/Socio Espedfico
FABIC) CTTI! D0 AMARAL PRUT ZENRELITER REFRESENTANTE LEGAL Selecione -
o LUES ALBERTC GALAFASS] REFRESENTANTE TECNICO, 50010 Seleciane »

Figura 32. Tela de anexo e representantes e socios associados ao documento e fungao.

2.7. Confirmacao do Cadastro Externo

(Passo 1) Apds o término do cadastro, o usuario fornecedor devera clicar em “Confirmar Cadastro” para

efetivar todo o processo, caso necessario pode-se clicar em “Conferir Dados” antes da confirmacdo cadastral.

1 2 3 4 Il 6 |

Dados gerais Repre! Contatos Linha de Documentos Confirmagdo

fomecimento

Protocolo: 34707280-1210920201812BR

CONFIRMACAO

Seu processo de Inclusdo Cadastral/Renovagio Cadastral/Alteragio de Dados esta quase no fim. Para envia-lo para analise, clique em confirmar cadastro.
Ao fazé-lo, vocé receberd em seu e-mail o protocolo de acompanhamento do seu processo. Com ele vocé poders saber o andamento do seu processo de cadastro.

Para isso, acesse e informe o nimero do seu protocolo.

Protocolo: 34707280-1210920201812BR

VOLTAR CONFERIR DADQOS CONFIRMAR CADASTRO

Figura 33. Tela da etapa de confirmagao do cadastro externo.
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(Passo 15) Em seguida, apresentara a tela de operagao concluida:
l v Operagao concluida com sucesso. l

Figura 34. Informacao de cadastro concluido.

(Passo 16) Caso tenha necessidade de imprimir os dados que foram preenchidos, podera clicar em “Imprimir”,

ao clicar na funcdo de “Conferir Dados".

Acessar

SE©SC siorano PORTAL DE CONTRATACOES DO SESC SAO PAULO

Inicio Normas e instrugdes Noticias Cadastro Contato

Protocolo: 34707280-1210920201812BR

CONFIRMAGCAO CADASTRO DE FORNECEDORES E PROFISSIONAIS CULTURAIS - AREA EXTERNA

Seu pracesso de Inclusio Cadastral/Renovagio Cadastral/Alterag3o de Dados fai concluido com sucesso.
Caso deseje, € possivel imprimir seu processo cadastral ao dlicar em conferir dados.

O andamento de seu processo pode ser consultado, ao clicar em "Consultar Protocole”

CONFERIR DADOS CONSULTAR PROTOCOLO

Figura 35. Confirmacdo cadastro fornecedores e profissionais culturais.

3. Recuperando Cadastro nao Finalizado/Confirmado

E possivel seguir com o cadastro da em outros momentos, quando ainda estiver “Em configuracao” para isso

deve ter realizado a etapa de "Dados Gerais” para que se tenha gerado o “Protocolo”.

(Passo 1) Na tela inicial do portal, deve-se ir ao menu “Cadastro” e em seguida na area “Consultar
Protocolo”.
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Acessar

SOSC sioraso PORTAL DE CONTRATACOES DO SESC SAQ PAULO

Inicio Normas e instruges Noticias Cadastro Contato

CADASTRO DE FORNECEDORES E PROFISSIONAIS CULTURAIS CONSULTAR PROTOCOLO

Aqui € possivel consultar o andamento de seu processo cadastral por meio do nimera do protocolo,
Basta informa-lo abaixo para saber sua situagdo.

Seja bem-vindo!
Agrad int F b P 4 Fisi It Caso ndo tenha anotado o nimero de seu protocolo, & possivel recuperé-lo informando o CNPJ ou, CPF em caso
gradecemos o interesse em fazer parte da nossa rede de fornecedores e profissionais culturais. de pessoa fisica, O protocolo seré reenviado ao seu e-mail

Aqui, vocé poders iniciar seu cadastro para contratar com o Sesc SP.

O guia para o preenchimento do cadastro encontra-se disponivel no link: Manual de fornecedores e profissionais Protocolo
culturais i

Atencdol
e 5 2 CONSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU PROTOCOLO
Se vocé j& possui cadastro ou deseja renové-lo, deve acessar o portal com seu login e senha. Depois, no menu

Administragdo, podera solicitar a renovagéo.

Clique no icone e veja como se cadastrar,
INICIAR NOVO CADASTRO

Figura 36. Area para consultar andamento da homologac&o cadastral.

(Passo 2) Em seguida deve-se clicar em “Continuar Cadastro” que retornara a tela de cadastro.

Inicio Mural Mural estatistico Edital Normas e instrugbes Noticias Cadastro Contato

HOMOLOGACAO CADASTRAL

Protocolo: 08642364-11106202016388R Tipo de homologacio: Movo cadasiro Situacio da homologacio: Em configuragio
Data de criacdo: 11/06/2020 16:38:53 Data de encerramento:

CPF/CNPJ; 08.642.364,/0001-87 Empresa: MARIA SOFIA SERVICOS LTDA.

COMNTINUAR CADASTRO VOLTAR

Figura 37. Fungao para continuar o cadastro.

(Passo 3) Existe a possibilidade de receber o protocolo novamente por e-mail caso tenha perdido, nessa

situacdo deve-se clicar na fungdo de “Esqueci meu protocolo” que habilitara a area “Esqueci meu
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Protocolo” para que insira os dados de “CPF/CNPJ” da empresa ou usuario. Apos, deve-se clicar em

“Reenviar Protocolo”, o mesmo sera enviado para o e-mail do usuario cadastrado pela empresa.

| CONSULTAR PROTOCOLO

Agora & possivel consuitar o andsmento de U processo de cadastro com seu nlmeno
de protooolo.

Zasta informé-lo 2bsixo para saber a siwagdo atwal do s=u processo.

o ndo tenha anotado seu numero de protocolo, € possivel recupers-io informando
=u CMP) para gue o protocolo sgja reenviado ac ssu e-mail

™

CONSULTAR PROTOCOLO ESQUFEC) MEU PROTOCOLO

| ESQUECI MEU PROTOCOLO

Presncha com seu CPRACHPL e dique em reenyiar protocolo pars recupsrar ssu ultimo
protocoio gerado.

REENVIAR PROTOCOLO

Figura 38. Fungao para ser reenviado o protocolo por e-mail.

3.1. Acompanhando Homologacao Finalizada/Confirmada

(Passo 1) Para realizar essa fungdo, deve-se clicar em “Consultar o protocolo” com intuito de verificar a
“Situacdo de Homologagao” de cadastro da empresa, que podera ficar como “Aguardando Inicio”, “Em

andamento”, "Retornada” ou "Aprovada”.

(Passo 2) Em caso de “Retornada” o Sesc SP “Indeferiu” a homologacdo por falta de documentagdo ou
dados que devem ser alterados. Dessa forma, foi “Retornada” para que seja alterado pelo fornecedor, devendo

clicar em “Continuar Cadastro”.
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| HOMOLOGAGAO CADASTRAL

Protocolo: 22752991-11905620191328BR Tipo de homologacdo: Move cadastro (S'ltuad;io da homologacio: Retornada)
Data de criagdo: 19/06/2019 13:28:29 Data de encerramento: 21/06/2019 02:31:11
CPF/CNP): 227 Empresa: Formnecsdor Teste 2

Parecer: Mio identificamas os documentos anexados no seu cadastro e os mesmos deverdo ser novamente ansxados.

CONTINUAR CADASTRO VOLTAR

Figura 39. Funcao para continuar o cadastro externo, caso o cadastro seja retornado pelo Sesc SP.

4. Entendendo a Renovacao Cadastral

Quando o fornecedor efetua seu acesso ao Portal de Licitagdes e ContratacGes, ele possui a oportunidade de realizar a
“"Renovacao do seu cadastro”, a partir do caminho: “"Administracao > Minha empresa > Renovacao Cadastral”.

Ao complementar ou alteragdes informacoes, ele ficard pendente de analise do Sesc SP para Homologacdo.

(Passo 1) Para iniciar deve-se logar no portal com o seu “Usuario” e “Senha” fornecidos.

paradignna

/Login

Usuario

| 97708844000123

I:‘ Lembrar login
e

Esqueci minha senha

Figura 40. Tela inicial de login.

(Passo 2) Em seguida deve-se ir ao menu “Administracao” > “Minha empresa” > “Renovacao
Cadastral”.

Arquivo

I[E Minha empresa Renovagao cadastral
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Figura 41. Caminho para acesso renovagao cadastral.

(Passo 3) Abrira a tela para que possa clicar no botdo “Iniciar a renovacao cadastral”. Apos iniciada a

“"Renovacao de dados”, ela ja estara em andamento e ndo conseguira retornar o processo até que o finalize
e 0 Sesc SP homologue os dados renovados/ alterados.

Data/Hora: 12/06/2020 02:37:27
Arquivo  Administracio  Ajuda Ult. acesso: 05/05/2020 17:58:38
® 1 109527102
m Slo PAII.O RENOVACKD CADASTRAL

DELLUB COMPRESSORES LTDA - ME

Essa rotina permitira a renovacdo do seu cadastro.

Guia para o preenchimento do seu cadastro encontra-se disponivel em: link ainda néo definido

Apds finalizar o seu processo, vocé podera acompanhar o andamento por meio da opgdo ‘consulta protocolo’ na drea publica do portal de compras informando o nlimero do seu protocolo.

INICIAR RENOVAGAO CADASTRAL

Figura 42. Funcao para iniciar renovacao cadastral.

Nota:
Renovacdo Cadastral pelo ususario do Sesc

- Quando o usuario Sesc SP for realizar uma Renovagao Cadastral pelo Fornecedor, devera acessar o0 menu

“Administracao” > “Empresas” > localizar a empresa nos campos de pesquisa disponiveis e, clicar na “Renovacao
Cadastral” conforme legenda demonstrada abaixo:

Cadigo Exibir | Empresas ativas v Pesquisar
Raz3o social 7}, Filtros adicionais
CPF/CNPI 81735501000118

@ Induir @ Desativar — Documentes @ Excluir &} Bloguear @ Novo cadastro

céd ~ | CPF{CNE] ~ | Rardo sodal ~ | Nome fantzsia

81.735.501/0001-18 SURF ESPORTE LTDA. SURF ESPORTE LTDA.

Renovagao cadastral

Figura 43. Funcdo para iniciar renovacao cadastral pelo Sesc SP.
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4.1. Iniciando a Renovacgao Cadastral

A seguir sera detalhado como realizar a “Renovacao Cadastral”. Lembrando que este procedimento sera para
atualizacdo/ alteracdo dos dados da empresa.
Dessa forma, sera necessario passar novamente pelas 07 (sete) etapas para que na sua finalizacdo, seja
confirmado os dados inseridos:

« Dados gerais;

+  Representantes e Sécios;

+ Contatos;

« Linha de fornecimento;

* Documentos; e

«  Confirmacao.

Pais BRASIL Tipo de pessoa | )
CNPJ 13.416.633/0001-80 Tipo de cadastro | SIMPLIFICADO
Razéo soial | EMPRESA TESTE Nome fantasia I EMPRESA TESTE
MNome social
Filial ()sim (@) Na
ilial |‘\,,' im (@) Nio
Indicativo de atividade [] coméreio[ ] indtstria|_| Servigo
Inicio da atividade e 1 Patriménio liquido -
Capital integralizado & Data de integralizagio [&]
Possui assinatura Digital ( ’:.sim{i) N3

Figura 44. Tela inicial da renovacao cadastral.

(Passo 3) Entretanto, na opgao de “Documentos”, sera necessaria acdo do usuario do Sesc SP ou fornecedor
para “Renovar seu cadastro”: o preenchimento do “Nimero”, nova "Data de Validade” e a inclusdo de
novo “Documento em Anexo”, tendo em vista que esta informacdo é importante para que o Sesc SP possa
“Aprovar” a renovacdo e os campos “NUmero” e a “Data de Validade” poderdo ser opcionais ou

“Obrigatorios” para preenchimento.

NOTA: Quando a validade do documento estiver vencida, na renovagao cadastral, os campos ficardo sem

dados para serem preenchidos novamente com o novo documento valido.
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ATENCAO: Durante a renovacdo cadastral, havendo a exclusdo das linhas de fornecimento em que seja
obrigatério a apresenta¢do de documentos de qualificagdo técnica, havera a necessidade de retornar a etapa 3
para inativacdo do responsavel técnico vinculado ao documento.

Observagdo: Esta tarefa serd necessdria apenas quando o representante técnico ndo acumular outros tipos de
representagcdo, como por exemplo, sécio ou procurador.

Protocolo: 34707280-1210920201812BR

GERAL
DCCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADA... NUMERO VALIDADE ANEXOS AGAO
ATA_ELEGE - ATA DE ELEIGAO DE DIRETORIA 22/09/2020

C_FALENCIA - CERTIDAO NEGATIVA DE FALENCIA S50
CONCORDATA E RECUPERAGAO EXTRA JUDICIAL SRS
CFT_PJ - CONSELHO FEDERAL DOS TECNICOS INDUSTRIAIS -
CERTIDAO DE REGISTRO DA PESSOA JURIDICA

CRBM_PJ - CONSELHO REGIONAL DE BIOMEDICINA DE Exige S5RET
PESSOA JURIDIC.
ESSOANURIDICA representante
CRC_PJ - CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DA técnico IR0
: 22/09/202
PESSOA JURIDICA .
CREFITO_P) - CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA £ T TRER0)
} 2/09/202
TERAPIA OCUPACIONAL DE PESSOA JURIDICA
CRN_P - CONSELHO REGIONAL DE NUTRIGAO DE PESSOA o
JURIDICA RS
CREA_PJ - CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA £ . ,A 2 2108/2000 - Q
AGRONOMIA DA PESSOA JURIDICA - - e =]
CREDENCIAM - CARTA DE CREDENCIAMENTO - LOGINS DE 22/09/2020
22/09/202
REPRESENTANTES
CNPJ - CADASTRO NACIONAL DE PESSOA JURIDICA 22/09/2020 Q

REG_COM - REGISTRO COMERCIAL (CONTRATO SCCIAL OU
ESTATUTO OU CCMEI OU REQUERIMENTO DE EMPRESARIO 22/09/2020
OU DOCUMENTO EQUIVALENTE)

&

IE - INSCRIGAO ESTADUAL 22/09/2020 I LY
IM_PJ - INSCRIGAO MUNICIPAL 22/09/2020 | R
\D_TF - CERTIDAOQ NEGATIVA DE DEBITO DE TRIBUT! vz
E!\D_ : CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO DE TRIBUTOS 22/00/2020 | B Q
FEDERAIS
ND_TE - CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO DE TRIBUT! =
f-D_ TIDAO NEGATIVA DE DEBITO DE TRIBUTOS 22/09/2020 | i N
ESTADUAIS
ND_TM - CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO DE TRIBUT! =
C D_' 'CE 1DAO NEG, DE DEBITO DE TRIBUTOS 22/09/2020 | = Q
MUNICIPAIS MOBILIARIOS
5TS - CERTIFICADO GULARID? )0 DE =
CRF_FGTS - CERTIFICAD DE’RE LARIDADE DO FUNDO DI SRR I = Q
GARANTIA POR TEMPO DE SERVIGO
LEGENDA: Q Documento ndo obrigatério Ry Documento obrigatério @ Documento com anexo Exige representante

VOLTAR CONTINUAR

Figura 45. Etapa de documentos da Renovacao Cadastral — Exemplo de Cadastro intermediario.
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4.2. Retorno de Homologacao Cadastral ou Renovacao Incompleta

(Passo 1) Caso o analista do Sesc SP retorne a “"Homologacao cadastral”, serd possivel retomar o processo
acessando o mesmo menu citado no item 2.1. (Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro desse manual.

Sendo que, enquanto o processo nao estiver concluido nenhum novo podera ser iniciado.

NOTA: O mesmo processo pode ser realizado, caso durante a "Renovagao” o processo seja

interrompido por qualquer motivo, devendo “Continuar o Cadastro”, ap6s “Consultar Protocolo”.

5. Entendendo o Cadastro Interno (Apenas para usuarios
internos do Sesc SP)

O objetivo do “Cadastro Interno” é proporcionar que efetue cadastro no Portal, ao qual os usuarios do Sesc SP
com acesso especifico poderdo realizar cadastros de Pessoas fisicas e juridicas, com todas as informagGes
necessarias, visando o aprimoramento dos processos de negociacdes mediante anadlise dos dados pelo Setor de

Cadastro da Geréncia de Contratagdes e Logistica.

Para iniciar o Cadastro de uma Pessoa fisica ou juridica, o usudrio do Sesc SP devera acessar o sistema conforme

instrucoes abaixo:

(Passo 1) Acessar o enderego: https://portallc.sescsp.org.br e clicar em “Acessar”

& C @& portallcsescsp.org.br/Default.aspx o o :

n
W PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS Portugués

Inicio Mural Mural estatistico Edital Normas e instrugdes Noticias Cadastro Contato

Figura 46. Tela inicial dos sistema.

(Passo 2) Para iniciar deve-se logar no portal com o seu “Usuario” e “Senha” fornecidos. Este acesso sera
configurado previamente.
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paradigma

Login

Usudrio
I 9770884000123
Senha

DLemb\ar\ugir‘

Esqueci minha senha

Figura 47. Tela inicial de login.

(Passo 3) Em seguida, acessar o menu “Administracdo” e a opcao “Empresas”

Arquivo | ADMINISEFACA0 " Negodacdo  Recebimento  Relatdrios

w SAU PAULU <4 Configuracdes do sistema

Cadastros

Empresas I

Homologagdo cadastral »
Gﬂ Minha empresa

Processo administrativo »

Listas de produtos [

Solicitagdes de cadastro 4
@ Catdlogo de produtos e servigos

Figura 48. Caminho para acesso do cadastro interno

(Passo 4) Sera gerada a tela de empresas. Dessa forma, para iniciar um NOVO cadastro de Pessoa Juridica ou

Pessoa Fisica, devera clicar em “Novo Cadastro”
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< Data/Hora: 12/06/2020
Arquivo  Administragdo  Negociagio  Recebimento  Relatdrios  Ajuda Ult. acesso: 6/2020
B r: 109527.102
W LUCIENE AIACH VIDO
“u PAULO EMPRESAS ADMINISTRACAO C
Cadigo Exibir | Empresas ativas L 4 Pesquisar
Razéo social ), Filtros adidionais
CPF/CNP]
@ Incluir @ Desativar [~ Documentos @ Exduir & Bloguear & Novo cadastro
C6.. v | CPF/CNP] v | Razdo social v | Nome fantasia v | Situagdo + | Reputacdo
; i i . & O BB %k k
23.836.842/0002-64 FPS - FIX PRO SERVICE SERVICOS E COMERCIO LTDA. - EPP FPS - FIX PRO SERVICE SERVICOS E COMERCIO LTDA. - EPP i JESR 5
1 opinide
07.651.4420001-47 GILBERTO JOSE GONSALES - ME ICOMPH INFORMATICA L4 ) | L.-} * k&
0 opinides
67.105.684/0006-71 M G I- INFORMATICA LTDA MGI L4 - LJ * & X
0 opinides

Figura 49. Fungdo para iniciar o cadastro interno

(Passo 5) Ao clicar em “Novo Cadastro”, o sistema ird iniciar as etapas para realizacdo das 07 (sete) etapas

cadastrais idénticas ao que esta disponivel para os representantes de pessoas fisicas e/ou juridicas.

GERAL

Pais I SELECIONE £ Tipo de pessoa | (@) Pessoa juridica () Pessoa fisica

CNPJ I Tipo de cadastro SELECIONE -
Razao social I Nome fantasia I

Mome social

Filial |Osmo Nio

Indicativo de atividade | [ comércio|_]industra]_| semvige

Inicio da atividade I I:l Patriménio liquido =

Capital integralizado = Data de integralizacio [

Possui assinatura Digital | Osnn.

Figura 50. Tela inicial do cadastro interno

Dessa forma, o usuario do Sesc SP devera passar por todas as funcionalidades até a conclusdo do cadastro que

estdo subdivididas nos topicos relacionados no item 2 desse manual.

Lembrando que, para o usuario do Sesc SP, podera efetuar qualquer tipo de cadastro (Completo, Intermediario,
Basico e Simplificado), sendo que, apds concluidos, serdo submetidos a andlise pelo Setor de Cadastro da Geréncia

de ContratagBes e Logistica, com excecdo do Cadastro do tipo Simplificado.
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6. Lei Geral de Protecao de Dados

O cadastro de fornecedores e profissionais culturais € um ativo de informacao reunindo dados sobre fornecedores e
profissionais culturais, efetivos ou potenciais do Sesc-SP, contemplando também dados pessoais relativos a sdcios,

representantes e contatos, no proprio cadastro ou em documentacdo a ele anexada.

Este cadastro tem por finalidade a gestao dos dados mencionados no paragrafo anterior bem como dos documentos
de quaisquer interessados em fornecer bens e servicos ao Sesc, viabilizando desta forma, a sua habilitagao juridica,
regularidade fiscal e eventual qualificacdo técnica (no todo ou em parte), e para este fim somente sdo coletados um

conjunto minimo de dados pessoais necessarios para o cumprimento desta finalidade.

Os dados contidos neste cadastro estao baseados no CONSENTIMENTO, e como tal podem ser revogados a qualquer
momento, bastando para tanto, a manifestacdo do titular do dado por e-mail ao endereco eletronico

cadastro@sescsp.org.br.

Os dados dos participantes dos certames e dos fornecedores ja cadastrados sao considerados em outra base legal,
nao sendo portanto passiveis de eliminagdo total das informacgdes. Sao no entanto direitos dos titulares dos dados a
correcdo, complementacao e atualizacdo das informagOes cadastrais, bem como a minimizacdo destas desde que
garantida a preservagao, nos tempos definidos para cada situacdo, de um conteddo minimo necessario para dar
conta de obrigacoes legais de execucdo dos contratos, demonstracdes cabiveis para os 6rgaos de fiscalizacdo interna

e governamental ou processos judiciais.

Desta forma destacamos que os dados pessoais contidos neste cadastro estdo em conformidade com a aplicagao
dos principios da LGPD, a adequacdo as suas bases legais e o atendimento as demandas dos respectivos titulares

dentro das orientag0es e limitagdes da lei.



