Tutorial — Empresa

CADASTRO DA EMPRESA E DO REPRESENTANTE LEGAL NA PLATAFORMA DO SISTEMA
ELETRONICO DE ELABORAGCAO DE CONTRATOS — SEEC

CADASTRO DA EMPRESA

O primeiro passo no sistema é cadastrar os dados da sua empresa na plataforma.

Para isso, acesse o Menu, clique em “Cadastro” na tela inicial ou na aba “Informagdes” e em
“Empresa”.

Preencha os campos solicitados: Razdo Social, CNPJ, Inscricao Estadual (se tiver), telefone com

DDD, CEP e o numero e depois clique em “Salvar” na parte superior da tela.

Observa-se que apds digitar o CEP e clicar no campo “Numero”, o proprio sistema preencherd
automaticamente os dados do endereco.

Dados da Empresa N° Representantes
v Razdo Social: Informado 0
X CNPJ: Pendente
X Enderego: Pendente
X Telefone: Pendente

X Inscrigao Estadual: Pendente
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I Dados da Empresa N° Representantes
v Razdo Social: viormad 0
X CNPJ:
X Enderego:
X Telefone:
X Inscrigio Estadual: Penden

Cadasto




Antes

CEP

Logradouro
Numero
Bairro
Municipio
UF
Endereco Completo
Depois
cep 01008908
Logradouro Rua Libero Badar6 600
Numero
Bairro Centro

Municipio S3o Paulo
UF SP

Endereqo Completo Rua Libero Badar6 600, S/N, Centro, S30 Paulo - SP, CEP: 01008-908

Pronto! Os dados cadastrais da sua empresa foram registrados com sucesso.

CADASTRO DOS REPRESENTANTES LEGAIS DA EMPRESA

O segundo passo é cadastrar os Representantes Legais de sua empresa (pessoa que ird assinar a
solicitagdo de mdo de obra, a ficha cadastral e o contrato).

Pra isso, ap6s cadastrar a empresa e clicar em “Salvar”, o sistema serd direcionado
automaticamente para o cadastro dos Representantes Legais e/ou acesse o Menu, clique em
Informacgdes e depois em Representantes.

Para cadastrar o Representante Legal da empresa, clique no botdo + Novo e preencha os dados
solicitados: Nome Completo, CPF, RG, Orgdo Emissor/UF e E-mail e clique no bot3o + Incluir.

Apos o devido cadastro, ha a possibilidade de visualizar, editar ou até excluir o Representante

Legal da empresa. Para tanto, clique em “Informagdes” e no icone =



PREENCHIMENTO DO FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE MAO DE OBRA E FICHA CADASTRAL

O terceiro passo &, apds o preenchimento dos dados da empresa e do representante legal,
preencher o formuldrio para SOLICITACAO DE MAO DE OBRA E A FICHA CADASTRAL.

Para tanto, clique nas abas “Informagdes” e “Solicitagdes” no Menu, preencha os dados
solicitados (Representante, Unidade Prisional, Regime, Remuneragdo, Local Atividade, Postos de
Trabalho, Fungdo e Declaragdes) e depois clique no botdo + Enviar.
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SOLICITAGAO DE MAO-DE-OBRA E FICHA CADASTRAL
|

Representante ~Selecione~ | (8 ‘

Unidade Prisional ~Selecione~ -

Regime D Fechado O Semiaberto

Remuneragao ) Fixa Produtividade 2

Local Atividade 2 Na Empresa O Na Unidade Prisional O Outro Local

Postos de Trabalho =

Fungao

?

Declaragdo de Licenga Ambiental - DLA ) Possuo () N3o Possuo o

Declaragdo de Atividade Isenta de Licenciamento — DAIL D possuo O N3o Possuo 2

Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos - PGRS ) Possuo (O N3o Possuo O Isento

<+ Enviar

Apds o envio, uma mensagem aparecera no tela indicando que o “Formulario de Solicitagdo de
Mao Obra” e a “Ficha Cadastral” foram gerados automaticamente e baixados no seu computador
(dowload).

Formularios Gerados!

Verifique a area de download do navegador e ndo se esqueca de assinar a Solicitagao de mao de obra e a Ficha cadastral, e de anexa-las na documentagao obrigataria.

Imprima os referidos documentos, assine-os e faca o upload na plataforma do SEEC.

ANEXAR DOCUMENTAGAO

O quarto passo é ANEXAR a documentagdo necessaria para a contratagao de alocagdo de mao de
obra carcerdria na plataforma do SEEC, para tanto clique na aba “Documentagdo” no Menu.



Faca o upload dos documentos descritos na Ficha Cadastral e clique no botdo “Salvar”.
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DOCUMENTOS OBRIGATORIOS - SOMENTE PDF
B Salvar

9. Licenca ambiental expedida pela Companhia Ambiental do Estado de Sio
&/ou pela Prefeitura Municipal onde os senigos serdo
u ragio de iseng3o de licenca
AIL). Link para acesso https.//portalambiental cetesb.sp.govbr -
contratos do semiaberto interno ou fechado).

1. Ficha Cadastral
Selecionar Arquivo...

10. Certiddo negativa de faléncia, recuperagdo judicial ou extrajudicial expedida
2. Formulirio de solicitagio de mio de obra carceréria pelo distribuidor da sede da pessoa juridica ou do domicilio do empresario
individual (expedida pelo TJ-SP).

Selecionar Arquivo...
Selecionar Arquivo...

Apds clicar em “Salvar”, aprecerd uma mensagem com as orienta¢do sobre a tramitagao da
documentagdo para o nosso Setor de Contratos.

Sua documentagéo seré conferida e encaminhada para a Assessoria Técnica de Contratos para analise e assinatura digital do contrato.
PRAZO: ATE 15 DIAS APOS A UNIDADE PRISIONAL PROVIDENCIAR A DOCUMENTACAO.

v Ok

OBSERVACOES:
O tamanho maximo de arquivo aceito na plataforma é de 2500 KB, no formato PDF.

Caso seja necessario diminuir o tamanho do arquivo existente, procure por “comprimir PDF”
no buscador de sua preferéncia (Google, bing e etc.), comprima o aquivo e anexe no SEEC.

Também sé é possivel encaminhar 01 (um) arquivo por item. Caso seja necessario mais de 01
(um) arquivo por item, procure por “juntar PDF” no buscador de sua preferéncia (Google, bing e
etc.), junte os arquivos e anexe no SEEC.



CONSULTAR FORMULARIOS ENCAMINHADOS

Para consultar os formularios gerados e a tramitacdo da documentacdo para o Setor de
Contratos na plataforma do SEEC, acesse a aba “Informagdes” e “Solicitagdes” no Menu inicial.
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SOLICITAGOES DE MAO DE OBRA

caRapidz v O
Nr. Solicitacio Data Solicitagio Unidade Prisonal Representante Status ﬁg“""“’ E""‘I A Envio da Documentagio m
5 19/11/2024 @ _&. GERADO @ ng 19/11/2024 04/12/2024

Vale destacar que o prazo para analise da documentagdo e a elaboragao do contrato, com
assinatura eletronica, é de até 15 (quinze) dias.



