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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 Licitacbes

e Contratag0es.
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

- Renovagao 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 poderdo 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:

I

» 0:00/16:38

O Peteinpcine
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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
deverdo incluir suas informagoes, visando participar de processos de negociagbes mediante analise dos dados pelo Sesc
SP.

Para isso, as principais atividades ou funcionalidades para o fornecedor serdao 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. Confirmacao

(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”.

W PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS ‘ Portugués

—————1
Inicio Mural Mural estatistico Edital Normas e instrugoes Noticias Cadastro Contato
—

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” abrirad a tela que permite verificar as acOes: “Iniciar Novo

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

*S( sAD PAULOD PORTAL DE CONTRATACOES DO SESC SAO PAULO

Inicio Normas e instrucées Noticias Cadastro Contato

cDASTRO DE FORNECEDORES E PROFISSIONAIS CULTURAIS | CONSULTAR PROTOCOLO \

Aqui & pessivel consultar o andamentoe de seu processo catiastral par meio da nimers do protocele.

Basta informa-lo abaixo para saber sua situ

Seja bem-vindo!
T T R et S Caso ndo tenha anotade o nimero de seu protocalo, & possivel recupera-lo infarmanda o CNPI ou, CPF em caso
gradiecemos & interesse e fazer parte da nossa rede de forecedores  profissionsis culurais il it

Aqui, vocé paderé iniciar seu cadastra para cont om & Sesc SP.

0 guia para o preenchimento do cadastro encontra-se disponivel no fink: Manual

cufturais

Atencgol

L . L : CONSULTAR PROTOCOLO ESQUEC| MEU PROTOCOLO
Se vocé j& possui cadastro ou deseja renovi-lo, deve acessar o portal com seu login e senha. Depos, no menu
Administragdo, poderé solicitar a renovagdo.

NICAR NOVO CADASTRO /

Figura 2. Tela inicial do menu cadastro externo

2.2. Cadastrando a Etapa de Dados Gerais

(Passo 1) Os “Dados Gerais” sdo informagoes basicas do cadastro da empresa fornecedora. Ao selecionar a
opgcao “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 culturais esta configurado para salvar

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

SE©SC siopauo PORTAL DE CONTRATACOES DO SESC SAO PAULO

|
Inicio Normas e instrugdes Noticias Cadastro Contato

GERAL

Fais [ seecione - Tipo de pessoa | (@) Pessoajuridica( ) Pessoa fisica

CNPJ | Tipo de cadastro I SELECIONE -

Razdo social | Nome fantasia I

Nome social

Filial |"‘) sim(_) Nio

(
\

Figura 3. Tela inicial do menu cadastro externo

(Passo 2) Para os casos em que a empresa ja seja fornecedora do portal de licitacdes e contratagdes, o sistema ndo permitira
um novo cadastro. Nessa situagdo, ja existe um cadastro homologado e ndo serd possivel fazer um novo, apenas podera

realizar a funcdo de "Renovacao Cadastral”.

GERAL

Pais I Brasil g

CNPI 17.153.071/0001-27| : |

@ cnp ja cadastrado.

Figura 4. Mensagem de alerta caso o CNPJ ja esteja cadastrado no portal

(Passo 3) Inicialmente no primeiro grupo serdo apresentados campos “Obrigatdrios” como “Pais”, “Tipo de
Pessoa: Fisica ou Juridica”. O segundo campo ird determinar o grupo de cadastro que sera habilitado ao ser
selecionado. Caso seja “Pessoa Juridica”, habilitarda os campos de “CNPJ”, “Razdo Social”, "Nome Fantasia”
e “Tipo de Cadastro: Completo, Intermediario, Basico ou Simplificado”. Todos os campos sdo
“Obrigatorios”.

Tipo de cadastro SELECIONE

I

Selecione
Basico
Completo
Intermediario

Simplificado

Figura 5. Opcao de Tipo de Cadastro da tela Dados Gerais.
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Documentos necessarios:

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

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

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

« “Simplificado” (CNPJ).

NOTA: Os procedimentos cadastrais estdo disponiveis no Portal de Contratacdes do Sesc Sado Paulo

Pais I dras . Tipo de pessoa |‘.‘ Pessoa juridica K:,' Pessoa fisica
CNPJ I Tipo de cadastra

| Completo

Razdio social I Nome fantasia I

Figura 6. Grupo de dados obrigatdrios para pessoa juridica.

(Passo 4) Caso seja selecionado “Pessoa Fisica” é necessario preencher os campos “Obrigatérios”: “CPF”,
“Nome”, “Data de Nascimento”, "RG"”, “PIS/PASEP” e “Tipo de Cadastro: Completo”, e, apds
opcionalmente podera ser preenchido os campos seguintes: “Nome Social”, “Local de Nascimento” e

“Profissao”.

Documentos necessarios:

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

GERAL

Pais I SELECIONE - Tipo de pessoa I(::w Pessoa juridica \\é\l Pessoa fisica

CPF I Tipo de cadastro I SELECIONE =
Nome I 5 I

Nome social

Filial | () sim () Nzo

Data de nascimento EI Profissio

Local de nascimento PIS/PASEP I

Figura 7. Grupo de dados obrigatdrios para pessoa fisica.
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(Passo 5) Abaixo sera detalhado o segundo grupo de preenchimento da etapa de "Dados Gerais”.

Filial | (@) Sim () Nao

Crpj da matriz I Razio social da matriz

Indicativa de atividade I D Comiéreio D Indistria D Servigo

Inicio da atividade I El Patrimdnio liquido a

Capital integralizado - Data de integralizacio

E ]

Possui assinatura digital I f B ) Sim (* B ) Nao

Figura 8. Segundo grupo de preenchimento dos dados gerais — Pessoa Juridica.

“Filial”: A opcdo esta disponivel para que o fornecedor ou profissional cultural sinalize se a empresa
em cadastro é filial “Sim” ou “Nao”. Ao selecionar essa opcdo, um novo campo chamado “CNPJ da
matriz” sera apresentado de forma “obrigatdria”. Preenchendo a informacao, o sistema fara uma consulta
do CNPJ na base do portal para identificar se a matriz ja existe no sistema. Caso a matriz ndo exista, o
sistema apresentara a mensagem “Matriz ndo cadastrada” e ndo sera possivel dar seguimento ao
cadastro. Caso a matriz exista, a tela apresentard a "Razdo social da matriz” na tela e o cadastro

podera prosseguir.

NOTA: matriz ndo cadastrada, realizar o cadastro da matriz antes de concluir o cadastramento da filial

Razo sodial | MAIS DE DOIS MIL PONTOS SERVICOS LTDA, Nome fantasia 2000 PONTCS
Filial )Sim () Na
|@)S|m(\‘_’_\Nao
Cnpj da matriz 59,091,852/0001-07 Razdo social da matriz WAILS DE MIL PONTO oA

Figura 9. Grupo de dados para cadastro de uma filial da empresa.

“Indicativo de Atividade”: Campo “Obrigatdrio” que deve ser selecionado o foco da atividade da

empresa: “Comeércio”, “Indulstria” ou “Servico”.

Indicativo de atividade I |:| Comércio |:| Indistria |:| Servico

Figura 10. Campo indicativo da atividade dos dados gerais.

“Inicio da Atividade”: Campo “Obrigatério” que deve ser informado a data inicial da atividade na

empresa.

Inicio da atividade o
.|

Figura 11. Campo inicio da atividade dos dados gerais.
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« “Capital Integralizado”: Informar o valor integralizado da empresa.

Capital integralizado =
v

Figura 12. Campo de capital integralizado dos dados gerais.

- “Data de Integralizagdao”: Informar a “Data de Integralizacao”.

Data de integralizacio D

Figura 13. Campo de data de integralizagcdo dos dados gerais.

« “Possui assinatura digital”: Campo “Obrigatdrio” - 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 14. Campo possui assinatura digital.

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

Patrimonie liquide

1)

Figura 15. Campo Patrimonio Liquido.

(Passo 6) Inserir os dados dos blocos “Geral”, "Endereco”, "Dados Complementares” e “Contato” da etapa de
“Dados Gerais".

ENDERECO

cep
Logradouro I

Niimero I Complemento

Bairro I

Eetzdig | seLecione Chtade SELECIONE
DADOS COMPLEMENTARES

Inscricio estadual I [Jserto Inscrigio municipal [Jeento

Porte Nimero de funcionarios -

SELECIONE -

Capital social -

CONTATO (AS INFORMAGOES ABAIXO SERAO USADAS COMO ACESSO A APLICAGAQ)

Nome I ‘ Cargo

E-mail I Confirmagio de e-mail I

Telefone (com DDD) I I CPF I

Figura 16. 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 “Obrigatdrios” para
continuar os cadastros nas préximas etapas.

NOTA 2: O Campo “CEP” fara a validacdo junto aos Correios, trazendo informagdes como logradouro, bairro,

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

CONTATO (AS INFORMACOES ABAIXO SERAQ USADAS COMO ACESSO A APLICACAQ)

Nome I Cargo
E-mail I Confirmacdo de e-mail I

Telefone (com DDD) I CPF I

CONTINUAR «

Figura 17. Fungdo para continuar para a proxima etapa de cadastro externo.

(Passo 7) Logo ap6s o preenchimento da etapa “Dados Gerais” deve-se clicar na op¢do “Continuar”, o usuario

da empresa fornecedora recebera um protocolo, para que possa realizar eventuais pesquisas na“Consulta de

Protocolo”.
< o o =u © € b ®» 5dess ¢ >
Envio de protocolo = Caixa de entrada x .

portallchomolog@sescsp.org.br qui, 4 dejun. 13:02 (hd 7 dias) Ty :

W para mim -

Sesc

Prezado Fornecedor,

ENVIO DE PROTOCOLO

Este & seu nimero de protocolo: 74527011-R040620201301BR.
Com ele vocé podera acompanhar o andamento do seu cadastro
Para isso, acesse hitip.//portallchomolog sescsp.org.br/Empresa/CadastroExterno/ApresentacacCadastro e informe o

numero do seu protocolo.
Caso identifigue que seu cadastro foi devolvido para correcdo, vood deverd usar seu numero de protocolo para retomar o

processo de cadastramento.

Figura 18. Recebimento de protocolo por e-mail.
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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”, “Sécio”, "Presidente”, "Procurador”’, “"Responsavel Técnico” e/ou outras fungles
relacionadas ao administrador legal da empresa. Nessa etapa, também deverao ser indicados todos os sdcios e

representantes assim como 0s responsaveis técnicos.

NOTA: n3do é necessario o preenchimento dessa etapa para o cadastro de Pessoa Fisica

(Passo 1) O campo "Tipo” é “Obrigatdrio” para que seja selecionado o tipo de cargo administrativo na empresa.

Tipo de pessoa | @

= mmp EED -
Selecione

Nome "
Administrador

CPF Diretor

Telefone (com DDD)

Presidente
Endereco Procurador

Representante

Observacoes

Figura 19. Campo Tipo da etapa de Representantes e Sdcios.

(Passo 2) O campo "Forma de Representacao” é “Obrigatorio” para que seja selecionado o tipo de administracdo
entre os sdcios na empresa.

Forma de representacao SELECIONE N

: Selecione
E-mail
Conforme observacdes
RG Em conjunto de dois

Em conjuntos de trés

Inicio de mandato

Fim de mandato N&o representante

Figura 20. Campo Forma de Representacdo da etapa de Representantes e Sdcios.
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(Passo 3) 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”.

Nome I E-mail I
CPF I RG
Telefone (com DDD) Inicio de mandato R
|
Enderego Fim de mandato I:I I:l Validade Indeterminada

Observagbes

SALVAR

Figura 21. Tela de preenchimento dos dados pessoais de representantes e socios.

NOTA: os campos “inicio” e “fim de mandato” sé deverao ser preenchidos se houver esses

prazo para a representagdo.

(Passo 4) Apds 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 cPF TIPO ATNO
brenda borges @paradigmabs.com.br 074:114320-83 Administrador I @

VOLTAR CONTINUAR

Figura 22. Tela inicial da etapa de representantes e socios.

2.4. Cadastrando a Etapa de Contatos

(Passo 1) A terceira etapa do cadastro contempla a opcao 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”, apos o registro estar salvo.
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CONTATOS
Nome

Telefone (com DOD) cPF
Celular [com DOD) Ramal

Tipe de contato

-I

OLTAR I CONTINUAR I

Figura 23. Etapa de cadastro de contatos do cadastro externo.

NOTA: N3do serd possivel ultrapassar esta etapa sem a inclusdo de um novo contato que devera ser pessoa fisica.

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

IMPORTANTE: Somente com o preenchimento correto da linha de fornecimento sera possivel o acompanhamento
dos processos de negociacao do Sesc SP alinhados ao seu ramo de atividade. Caso nao encontre uma opgao
adequada ao seu negdcio solicitamos enviar e-mail ao endereco eletronico cadastro@sescsp.org.br para que
possamos analisar o caso. Vale lembrar que a analise é realizada a partir do objeto social constante no documento

da empresa (Contrato Social, Estatuto Social e outros similares).



SERVIGO SOCIAL DO COMERCIO
Administragéao Regional no Estado de Sao Paulo

Protocalo: 34707280-12109202018126R

LINHA DE FORNECIMENTO

—
AL MATERIAL N X
O servico Y. .
serdo inseridas no quadro
w0 ENGEMHARIA / INFRA / ARQUITETURA R
abaixXo; 1 do quais as
v SERVICO CIVIL , N
- dreas de atuagdo da
& ACABAMENTOS
empresa.
I ITENS SELECIONADOS I
ACABAMENTOS

VOLTAR CONTINUAR

Figura 24. 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

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

Q

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

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

“Numero” do documento e a sua data de “Validade”, devendo clicar em “Continuar” na finalizagao.

NOTA: Os arquivos anexados devem ser correspondentes aos documentos exigidos. Além disso, em um Unico

arquivo por documento e legiveis.



SERVIGO SOCIAL DO COMERCIO
Administragdo Regional no Estado de Sdo Paulo

3 4

Contatos

Documentos Confirmagdo

Protocolo: 34707280-1210920201812BR

VOLTAR

CONTI R

GERAL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATADECADA..  NUMERO VALIDADE ANEXOS AGAO
ATA_ELEGE - ATA DE ELEIGAO DE DIRETORIA 22/09/2020
—— - -
C_FALENCIA - CERTIDAC NEGATIVA DE FALENCIA 22/09/2020
CONCORDATA E RECUPERACAO EXTRA JUDICIAL
CFT_PJ - CONSELHO FEDERAL DOS TECNICOS INDUSTRIAIS - e
i £ 22/09/2020
CERTIDAO DE REGISTRO DA PESSOA JURIDICA
= I EDICI Exige
CRBM_P) C:OI\SELHO REGIONAL DE BIOMEDICINA DE 22/00/2020
PESSOA JURIDICA representante
CRC_PJ - CO‘NSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DA técnico 22/00/2020
PESSOA JURIDICA
- ; P
CREF!TVO_PJ CONSELHO REGIONAL DE 'fISIOTERA IAE 22/00/2020
TERAPIA OCUPACIONAL DE PESSOA JURIDICA
¥ic i SION 1CA
CRI\!_P‘ CONSELHO REGIONAL DE NUTRICAO DE PESSOA 22/09/2020
JURIDICA
- H g 13 HARL =
CREA_PJ - CONSELHO RECIO!\‘AL DE ENGENHARIA E ., 22/00/2020 B Q
AGRONOMIA DA PESSOA JURIDICA
A- i TO - LOGI
CREDENCIAM - CARTA DE CREDENCIAMENTO - LOGINS DE 22/09/2020
REPRESENTANTES
CNPJ - CADASTRO NACIONAL DE PESSOA JURIDICA 22/09/2020 /¥
REG_COM - REGISTRO COMERCIAL (CONTRATO SOCIAL OU
ESTATUTO OU CCMEI OU REQUERIMENTO DE EMPRESARIO 22/09/2020 ¥
OU DOCUMENTO EQUIVALENTE)
IE - INSCRIGAO ESTADUAL 22/09/2020 | J
IM_PJ - INSCRIGAC MUNICIPAL 22/09/2020 | V
- AO NEGATIVA 3 T =7
CND_TF - CERTIDAC NEGATIVA DE DEBITO DE TRIBUTOS 22/00/2020 | B Q
FEDERAIS
ND_TE - CERTIDAO NEGATIVA ITO DE TRIBUT =
CND_TE - CERTIDAO NEG, DE DEBITO DE TRIBUTOS 22/09/2020 | ] Q
ESTADUAIS
™ - A A 3 TRIBUT .
CND_TM - CERTID, O NEGATIVA DE DEBITO DE TRIBUTOS 22/09/2020 | B Q
MUNICIPAIS MOBILIARIOS
F_FGTS - d F =
CRF_FGTS - CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FUNDO DE 22/00/2020 I ] Q
GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO
LEGENDA: Ry Documento nio obrigatério @ Documento obrigatério @ Documento com anexo Exige representante

Figura 25. Etapa de Documentos do cadastro externo.

ANEXOS

CND Estadual.pdf

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

13 KB

Condluido

100 %

Anexado em
12/06/2020 [x]
00:24:43

FECHAR

Figura 26. Tela de Anexo de Documentos do cadastro externo.
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Q

ou mais “Representantes ou sdcios”, sendo que o responsavel pelo cadastro ndo conseguira seguir a

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

préxima etapa caso nao tenha selecionado pelo menos uma pessoa em cada documento apresentando a

mensagem:

“ATEN(;AO: Nao foi possivel efetuar a operacao. Existem documentos anexados que
exigem a vinculacdo de um Representante ou Sdcio as atividades/ profissoes

exigidas”.

(Passo 5) A selecdo do “Representante e socios” serd feita na mesma tela de anexo de arquivo,
clicando nos icones (% ou . S . A érea destacada em vermelho sera apresentada quando o

documento exigir a associacdo de um ou mais representantes e socios.

ANEXOS x
ARquive Concluido Anexado em
CREA P-Juridica.pdf 13 KB 100 % 12/06/2020 DD:39:25 [x]

|

Relaciona os representantes Relacionglas profissdes

que foram preenchidos na vinculadap a linha
Etapa 2 fornecimgnto

REPRESENTANTES E SOCIOS / preenchida na Etapa 5

Representante/Sdcio I — v || | Profissio/atividade I <elecione =

FECHAR H

Figura 27. Tela de insercdo de documentos e representantes e socios (fungdes especificas).

(Passo 6) Além da possibilidade de configurar a obrigatoriedade da selecao de “Representantes e sdcios”,
também sera possivel configurar a quais funcdes especificas (multiplas escolhas) essa pessoa esta vinculada a
empresa que foi preenchida na Etapa 2 do Portal de ContratacGes (vide figura 27). Essa especificidade também
sera realizada na configuracdo dos documentos, sendo uma configuracao “Obrigatdria”, ou seja, um documento
pode ser configurado para exigir a selecao de representantes e, caso seja exigido a selegao de representantes, o

documento também devera fazer a opgao de selecdo de uma funcdo especifica (Profissdo/atividade).
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Exemplo de opcoes:

1. “Apenas selecao de anexo”

ANEXOS

Extensdes permitidas: .pdf

SELECIONAR ARQUIVOS

Condluido Aneoxado em

Figura 28. Tela de anexo dos documentos.

2. “Selegao de anexo e Representantes e sécios associados ao documento”

ANEXOS X

Extey

s permitidas: .pctt

SELECIONAR ARGUIVOS

Conduido Ancxado em

REPRESENTANTES E SOCICS

Representants,/Socio

FABLO OTTO DO AMARAL PRUTZENRE UTER REFRESENTANTE LEGAL

v LUIS ALBERTO GALAFASS] REPRESENTANTE TECNICO, S0OCIO

Figura 29. Tela de anexo e representantes e socios associados.
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3. “Selecdo de anexo e Representantes e socios associados ao documento e fungao especifica”

X

ANEXOS

REPRESENTANTES E SOCIOS

Esperifico

Representante; Socio

FABIE CTTE D0 AMARAL PRUTZENRELTER REPRESENTANTE LEGAL Selecione
Selecione

REFRESENTANTE TECHICO, S0C10

+ LUIS ALBERTO GALAFASS]

Figura 30. 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.

Protocolo: 34707280-12109202018128R

CONFIRMACAO
Seu processo de Inclusio Cadastral/Renavagio Cadastral/Alteracio de Dados esta quase no fim, Para envid-lo para analise, clique em confirmar cadastro.

Ao fazé-lo, vocé recebera em seu e-mail o protocolo de acompanhamento do seu processo. Com ele vocé podera saber o andamente do seu processo de cadastro.

Para isso, acesse e informe o ndmero do seu protocolo,

I Protocolo: 34707280-1210920201812BR I

VOLTAR CONFERIR DADOS CONFIRMAR CADASTRO

Figura 31. Tela da etapa de confirmacao do cadastro externo.
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(Passo 2) Em seguida, apresentara a tela de operagao concluida:
l v Operacdo concluida com sucesso. l

Figura 32. Informacao de cadastro concluido.

(Passo 3) Caso tenha necessidade de imprimir os dados que foram preenchidos, podera clicar em “Imprimir”,

ao clicar na funcdo de “Conferir Dados".

m sADPAaULO PORTAL DE CONTRATACOES DO SESC SAQ PAULO

Inicio Normas e instrucdes Noticias Cadastro Contato

I Protocolo: 24707280-12109202018126R I

CONFIRMAGCAO CADASTRO DE FORNECEDORES E PROFISSIONAIS CULTURAIS - AREA EXTERNA

Seu processo de Incluséo Cadastral/Renovagdo Cadastral/Alteragéo de Dados foi concluido com sucesso.

Caso dessje, & possivel imprimir seu processo cadastral s clicar em conferir dados,

O andamento de seu processo pode ser consultado, ao dlicar em "Consultar Protacola”

CONFERIR DADOS CONSULTAR PROTOCOLO

Figura 33. Confirmacdo cadastro fornecedores e profissionais culturais.

3. Recuperando Cadastro nao Finalizado/Confirmado

E possivel sequir com o cadastro em outros momentos, quando ainda estiver “Em configuracdo” 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

SEeSC siopauo PORTAL DE CONTRATACOES DO SESC SAO PAULO

I
Cadastio

Inicio Normas e instrucdes Noticias Contato

CADASTRO DE FORNECEDORES E PROFISSIONAIS CULTURAIS CONSULTAR PROTOCOLO

Agui & possivel consultar o andamento de seu processo cadastral por meio do nimero do protocolo.

Basta informd-lo abaixo para saber sua situagdo

Seja bem-vindo!

) . Caso ndo tenha anotado o nimero de seu protocalo, & possivel recupers-lo informando o CNPJ ou, CBF em caso
Agradecemos o interesse em fazer parte da nossa rede de fornecedores e profissionais culturais.

de pessoa fisica, O protocolo serd reenviado 2o seu s<mail
Aqui, vocé podera iniciar seu cadastro para contratar com o Sesc 5P,

O guia para o preenchimento do cadastro encontra-se disponivel no fink: Manual de fornecedores e profissionais Brotocsls

culiurais
CONSULTAR PROTOCOLO

Atengao!
= e ESQUECI MEU PROTOCOLO
Se vocé ja possul cadastro ou deseja renova-lo, deve acessar o portal com seu login e senha. Depois, no menu
Administragdo, poderd solicitar a renovagdo.

Clique no cone & veja coma se caastrar
INICIAR NOVO CADASTRO

Figura 34. Area para consultar andamento da homologaco cadastral.

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

Inicio Mural Mural estatistico Edital Noticias Cadastro Contato

Normas e instrugges

HOMOLOGACAO CADASTRAL

Protocolo; 05642364-11106202016388R
Data de criagao: 11/06/2020 16:38:53
CPF/CNPJ: 08.642.364/0001-87

Tipo de homologacgao: MNovo cadasiro
Data de encerramento:
Empresa: MARIA SOFIA SERVICOS LTDA

Situacdo da homologacdo: Em configuragdo

COMNTINUAR CADASTRO VOLTAR

Figura 35. 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 funcdo de “Esqueci meu protocolo” que habilitard a area “Esqueci meu
Protocolo” para que insira os dados de “CPF/CNPJ” da empresa ou usuario. Apds, deve-se clicar

em"“Reenviar Protocolo”, 0 mesmo sera enviado para o e-mail do usuario cadastrado pela empresa.
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| CONSULTAR PROTOCOLO

Agora € possivel consultar o andamento desel processo de cadastro com seu nimero
=
de protocolo.

Basta informs-Io abaixo pars saber a sitsacSo atual do zeu processo.

Cazo mio tenhs anotsdo seu numers de protocolo, & possivel recuperd-io informande
s=u CHPJ para gue o protocoio sgj3 reenviado 3o 52U e-mail

CONSULTAR PROTOCOLO ESQUEC!I MEU PROTQCOLO

| ESQUECI MEU PROTOCOLO

Presncha com seu CPRACMPAI & dique em reenviar protocolo pars recupsrar ssu dltimo
protocoio gersdo

REENVIAR PROTOCOLO

Figura 36. Funcdo para ser reenviado o protocolo por e-mail.

3.1. Acompanhando Homologacao Finalizada/Confirmada

(Passo 1) Para realizar essa funcao, deve-se clicar em “Consultar o protocolo” com intuito de verificar a
“Situacao de Homologacao” 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 documentagao
ou dados que devem ser alterados. Dessa forma, foi "“Retornada” para que seja alterado pelo fornecedor,

devendo clicar em “Continuar Cadastro”.

NOTA: A justificativa da devolucdo sera encaminhada para o e mail cadastrado.
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HOMOLOGAGAQO CADASTRAL

Protocolo: 2275, O131328BR Tipo de homologagdo: M

Data de criacdo: Data de encerramento:
Empresa: Forms e

Parecer: Nao identi oS 85 documentos anexados No seU cadastro € o5 T

CONTINUAR CADASTRO VOLTAR

l2verio ser novamente ansxados.

(Situad;éc da homologacio: Retorrlads)

4. Entendendo a Renovacao Cadastral

Figura 37. Fungdo para continuar o cadastro externo, caso o cadastro seja retornado pelo Sesc SP.

Quando o fornecedor efetua seu acesso ao Portal de Licitagdes e ContratacOes, ele possui a oportunidade de

realizar a “Renovacao do seu cadastro”, a partir do caminho: “Administracao > Minha empresa >

Renovacdo Cadastral> Iniciar Renovacao Cadastral”. Ao complementar ou alterar informagées, ele ficara

pendente de analise do Sesc SP para Homologagao.

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

paradigma

[ Login

Usudrio

| 97708844000123

DLemtra.- login
\‘-..

Esqueci minha senha

Figura 38. Tela inicial de login

NOTA: O login a ser utilizado deve ser o CNPJ para PJ ou CPF para PF — somente nimeros.

(Passo 2) Em seguida deve-se ir ao menu “Administracao > Minha empresa > Renovagao

Cadastral”.
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Arquivo

I@ Minha empresa Renovagao cadastral

Figura 39. Caminho para acesso renovacao cadastral.

(Passo 3) Abrira a tela para que possa clicar no botdo “Iniciar a renovacao cadastral”. Apds iniciada a
“"Renovacao de dados”, ela ja estarda em andamento e ndo conseguira retornar o processo até que o
finalize e o Sesc SP homologue os dados renovados/ alterados.

DatafHora: 12/06/2020 D2:37:27
Arquive  Administragdo  Ajuda

Ult. acesso: 05/05/2020 17:58:38
595( LLULINE  RenovACAD CADASTRAL

® r 109527.102

DELLUB COMPRESSORES LTDA - ME

Essa rotina permitira a renovagao do seu cadastro.

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

Apas finalizar o seu processo, vocé podera acompanhar o andamento por meio da opgao ‘consulta protocolo’ na drea publica do portal de compras informande o nimero do seu pratocolo.

INICIAR RENOVAGAQ CADASTRAL

Figura 40. Fungao para iniciar renovacao cadastral.

NOTA:

Renovacdo Cadastral pelo usuario do Sesc

- Quando o usuario Sesc SP for realizar uma Renovagao Cadastral pelo Fornecedor, devera acessar o menu
“Administracdao” > “Empresas” > localizar a empresa nos campos de pesquisa disponiveis e, clicar na
“Renovacao Cadastral” conforme legenda demonstrada abaixo:

Cédine Exibit | Empresas ativag v Pesquisar
Razdo socia 7, Filtros adicionais
CPF/CHR] Bi735501000118

@ Incluir @ Desatvar " Documentos @ Excluir W Bloguear @ HNovo cadastro

CPFjCHR) ¥ | Razdo soaal

v Nome fantasia

B1.735.501/0001-18 SURF ESPORTE LTDA SURF ESPORTE LTDA,

Renovagdo cadastral

Figura 41. Fungdo para iniciar renovagao cadastral pelo Sesc
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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 Socios;

+ Contatos;

« Linha de fornecimento;

* Documentos; e

- Confirmacao.

GERAL

Pais BRASIL Tipo de pessoa | ()

CNEY 13.416,833/0001-89 Tipo de cadastro | T

Razio social | EMPRESA TESTE Mome fantasia | EMPRESA TESTE

Nome social

Filial | () sim (@) Nao

Indicativo de atividade Comércie [ |Indistria[_] Servica

Inicio da atividade = Patriménio liquido &
Capital integralizado - Data de integralizacio El
Possui assinatura Digital \’: ) Sim @) Nio

Figura 42. Tela inicial da renovagdo cadastral.

(Passo 1) Entretanto, na opcdo de “Documentos”, sera necessaria acao 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 renovacao e os campos “"Numero” e a “Data de Validade” poderao ser opcionais ou “Obrigatdrios”

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
obrigatdrio a apresenta¢do de documentos de qualificagdo técnica, havera a necessidade de retornar a etapa 3
para inativacdo do responsavel técnico vinculado ao documento.

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

Protocolo: 34707280-1210920201812BR

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

C_FALENCIA - CERTIDAO NEGATIVA DE FALENCIA D —_—
CONCORDATA E RECUPERAGAO EXTRA JUDICIAL s
CFT_PJ - CONSELHO FEDERAL DOS TECNICOS INDUSTRIAIS -

5 : 22/09/2020
CERTIDAO DE REGISTRO DA PESSOA JURIDICA ‘

CRBM_P) - CONSELHO REGIONAL DE BIOMEDICINA DE Exige 22/09/2020
i 22/09/2
PESSOA JURIDICA representante
CRC_PJ - CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DA técnico 22/00/2020
2/09/
PESSOA JURIDICA -

CREFITO_PJ - CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E

5 22/09/2020
TERAPIA OCUPACIONAL DE PESSOA JURIDICA
CRN_PJ - CONSELHO REGIONAL DE NUTRIGAO DE PESSOA

= 22/09/2020
JURIDICA

CREA_PJ - CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E
AGRONOMIA DA PESSOA JURIDICA

2 Linhas de fornecimento 22/09/2020 | )

CREDENCIAM - CARTA DE CREDENCIAMENTO - LOGINS DE

22/09/2020
REPRESENTANTES

CNPJ - CADASTRO NACIONAL DE PESSOA JURIDICA 22/09/2020 K\
REG_COM - REGISTRO COMERCIAL (CONTRATO SOCIAL OU

UTO OU CCMEI OU REQUERIMENTO DE EMPRESARIO 22/09/2020 )
OU DOCUMENTO EQUIVALENTE)

IE - INSCRIGAO ESTADUAL 22/09/2020 )
IM_PJ - INSCRIGAO MUNICIPAL 22/09/2020 Q
ND_TF - CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO DE TRIBUT! v &
S— D_ i CERTIDAC NEGA DE DEBITO DE TRIBUTOS 22/09/2020 | 9 Q

FEDERAIS

ND_TE - CERTIDAO NEGATIVA BITO DE TRIBUTO! =
f_ TE - E GATIVA DE DE DE TRIBUTOS 22/09/2020 I B Q
ESTADUAIS

\D_TM - 1DAO P DE DE TRIBUT! > .
CI\D_.T A .CERTYDA ) NEGATIVA DE DEBITO DE TRIBUTOS 22/09/2020 I = Q
MUNICIPAIS MOBILIARIOS

RF_FGTS - CERTIFICA REGULARIDADE DO FUNDO DE =
CRF_FGTS RTIFICADO DE— EGULARIDADE DO FUNDO DE 22/09/2020 | B Q
GARANTIA POR TEMPO DE SERVIGO

LEGENDA: Q Documento ndo obrigatério R Documento obrigatério Qy Documento com anexo Exige representante

VOLTAR CONTINUAR

Figura 43. 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”, sera 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 poderao realizar cadastros de Pessoas fisicas e juridicas, com todas as informagbes necessarias,
visando o aprimoramento dos processos de negociacdoes mediante analise dos dados pelo Setor de Cadastro da Geréncia

de Contratagbes e Logistica.

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

instrugdes abaixo:

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

& C & portalicsescsp.org.br/Default.aspx o o I

n
W PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS Portugués

Inicio Mural Mural estatistico Edital Normas e instrugdes Noticias Cadastro Contato

Figura 44. 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
| 97708844000123
Senha
[embrar login )
Esqueci minha senha

Figura 45. Tela inicial de login.

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

- “4, Configuragdes do sistema
SE5C sioruo

Recebimento  Relatdrios  Ajuda

Cadastros
B8 Empresas I
Homologagdo cadastral »

(@ minha empresa

Processo administrativo »
Listas de produtos L
Solicitagdes de cadastro »

@ Catdlogo de produtos e servigos

Figura 46. 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 19:12:59
Arguivo  Administracio  Negociacio  Recebimento  Relatdrios  Ajuda Ult. acesso: 11/06/2020 16:35:20
B 1 109527.102
& “ LUCIENE AIACH VIDO
SAU PAULO EMPRESAS ADMINISTRACAD C
Cédigo Exibir  Empresas ativas v Pesquisar
Razao social ©, Filtros adicionais
CPF/CNP]
@ Incluir Q Desativar |~ Documentos @ Excluir o Bloquear @ Novo cadastro
Co CPR/CNPI Razdo social Nome fantasia Situacdo Reputacso
e e = . dOBRB * k& s
23.836.842/0002-64 | FPS - FIX PRO SERVICE SERVICOS E COMERCIOC LTDA. - EPP FPS - FIX PRO SERVICE SERVICOS E COMERCIO LTDA, - EPP ] (&
1 opinido
07.651.442/0001-47 GILBERTO JOSE GONSALES - ME ICOMPH INFORMATICA 4 =) (& LA
0 opinides
67.105.684/0006-71 M G I - INFORMATICA LTDA MGI « el L..i * ok ok
0 opinides

Figura 47. Fungdo para iniciar o cadastro interno

(Passo 5) Ao clicar em “Novo Cadastro”, o sistema ira 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 | SELECIONE - Tipo de pessoa | (@) Pessoa juridica () Pessca fisica

CNRJ | Tipo de cadastro | SrLzcoNE =
Razdo social | Nome fantasia |

Nome social

Filial | ()sim()n&o

Indicativo de atividade | D Comércio D':r':.is!' 3 |:| Senvige

Inicio da atividade | EI Patriménio liguido :

Capital integralizado : Data de integralizacio |:|

Possui assinatura Digital | CJ sim(” ) Nio

Figura 48. Tela inicial do cadastro interno

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

subdivididas nos tdpicos 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, apos concluidos, serdo submetidos a analise dos homolologadores habilitados pelo Setor de

Cadastro da Geréncia de Contratagdes 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 informacdo reunindo dados sobre fornecedores e
profissionais culturais, efetivos ou potenciais do Sesc-SP, contemplando também dados pessoais relativos a sécios,

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

Este cadastro tem por finalidade a gestdo 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 habilitacdo juridica,
regularidade fiscal e eventual qualificacao 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, ndo
sendo portanto passiveis de eliminagdo total das informagdes. S3o no entanto direitos dos titulares dos dados a
correcdo, complementacdo e atualizacdo das informagOes cadastrais, bem como a minimizacdo destas desde que
garantida a preservagao, nos tempos definidos para cada situacdo, de um conteldo minimo necessario para dar
conta de obrigacOes legais de execucao 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 aplicacdodos
principios da LGPD, a adequagao as suas bases legais e o atendimento as demandas dos respectivos titulares dentro

das orientagOes e limitagdes da lei.



