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1. Introducgao

Este manual visa descrever os passos necessarios para realizar o cadastro de informacdes
pessoais e a emissdo de Declaracdo de Atualizagdo Cadastral por uma pessoa fisica no Sistema
Cadastro Corporativo TCESP — CadTCESP.

2. Acesso ao Sistema

2.1. Ao acessar a pagina do Tribunal (www.tce.sp.gov.br), cliqgue no botdo LOGIN

disponivel na parte superior:

TCESP mACESS'B'“@OQG .

Tribunal de Contas95 INSTITUCIONAL ™ SERVIGOS ~  LEGISLAGAO E JURISPRUDENCIA ™  ESCOLA DECONTAS ™  TRANSPARENCIA™  FALE CONOSCO ™
do Estado de Sao Paulo ANOS

a tele RECLAMAGOES, ©

Colegiado do Tribunal de Contas do Estado realiza primeira sessao plenaria de 2020 Aplicativo do TCESP permite ao cidad3o fiscalizar ensino pu.

Pesquisar em Escolha uma base para iniciar sua pesquisa: Comunicados, Jurisprudéncia, Processos ...
2

Noticias Sessoes TV TCE Eventos Comunicados Publicagées
Ultimas noticias, noticias Primeira Camara Tercas- TV TCE, acompanhe ao Cursos, eventos, Comunicados da Revistas, Manuais e
do plendrio, e TCESP na feiras as 14h30), vivo as sessdes, cursos e calendario de Secretaria Diretoria Geral Artigos publicados pelo
imprensa Segunda Camara eventos do TCESP obrigacdes, suspensoes (SDG), Gabinete da TCESP
(tercas-feiras as 10h00) de expediente e recesso. Presidéncia (GP),
Tribunal Pleno (quartas- Departamento Geral de
feiras &s 10h00) Administracdo (DGA) e
Audesp
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2.2. Na pdgina seguinte, informe o e-mail e senha utilizados no cadastro para acessar o

Portal.

Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo
Portal de Sistemas

Informe o seu email e senha

Email:

joao01@gmail.com

Senha:
==
Recuperar senha/Concluir cadastro

Esqueci meu email

Por razies de seguranga, por favor deslogue e feche o seu navegador quando terminar de acessar os servigos que precisam de autenticagdo!

ATENCAO: Caso n3do possua cadastro, é necessdario criar um cadastro seguindo os passos do
Manual Sistema de Delegag¢des de Responsabilidades - Criagdo de Conta de Acesso.

2.3. Apds a autenticagdo, sera exibida a lista de sistemas com permissdao para acesso,
sendo necessario apenas clicar no icone correspondente ao CadTESP para abrir o

sistema, conforme imagem abaixo.

Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo ‘ Q. busca
Portal de Sistemas _—

@
L s
'..ncn
-

CadTCESP

'J BE
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3. Cadastro de Informagoes Pessoais e Gerag¢ao da Declaragao
de Atualizagao Cadastral

3.1. A tela inicial do sistema apresenta uma mensagem de Boas-Vindas e é necessdrio
clicar na opg¢do Edicdo de Dados do menu lateral para iniciar o cadastro das
informacgdes pessoais, conforme imagem abaixo.

= ©Cadastro TCESP & Usurio -

Dados Pessoais

Bem-vindo ao Sistema Cadastro TCESP

TCESP

Tribanal de Contas

3.2. Apds a escolha da opgdo Edicdo de Dados do menu lateral, é apresentada a primeira
aba Dados Pessoais com as informacdes Nome Completo, Data de Nascimento, Sexo,
Nome Social e Identidade de Genéro (essas ultimas opcionais), bem como a
declaragdo de concordancia com a Politica de Privacidade.

; DADOS PESSOAIS E DOCUMENTOS PESSOAIS \. TELEFONES B E-MAILS 9 ENDERECOS
MNome -
Nome Completo [7]

Em conformidade com a Lei Geral de Protegio de Dados Pessoais - LGPD, declaro que li e concordo com a Politica de Privacidade do

-

3.3. Ao final dessa mesma tela é exibido o botdo Editar Dados para atualizagdo desses
dados.

Sistema de Delegacdes de Responsabilidades
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; DADOS PESSOAIS ﬁ DOCUMENTOS PESSOAIS ‘. TELEFONES B E-MAILS 9 ENDERECOS

Nome Social

Em conformidade com a Lei Geral de Protegido de Dados Pessoais - LGPD, declaro que li e concorde com a Politica de Privacidade do
TCESP:

[% EDITAR DADOS B3 GERAR CERTIFICADO

Atencdo: O Nome Completo é atualizado por meio sistema Delegacdes, ndo sendo possivel
editad-lo diretamente no sistema CadTCESP. Caso queira atualizar seu Nome Completo,
siga os passos do Manual Sistema de DelegacGes de Responsabilidades - Criacdo de Conta
de Acesso, secao Minha Conta.

3.4. Nessa mesma tela é exibido o botdo Gerar Certificado, que permite emitir a
Declaragdo de Atualizacdo Cadastral.

& DADOS PESSOAIS E DOCUMENTQOS PESSOAIS \. TELEFONES Bl E-MAILS 9 ENDERECOS

Em conformidade com a Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais - LGPD, declaro que li e concordo com a Politica de Privacidade do
TCESP:

[ EDITAR DADOS B3 GERAR CERTIFICADO

3.5. Ao clicar no botdo Gerar Cerificado, sao verificadas as informag¢des obrigatdrias para
emissao da Declaragdo e sdo listadas as possiveis pendéncias.

Gerar Certificado -

Os seguintes dados precisam ser preenchidos para gerar o certificado:

* [aziz de Mascimento
* RG

*  Email Peszoal

*  Email Institucional

* Endersgo Residencial
* Telefone Celular

*  E-mail Principal

* Enderego Principal

FECHAR

Sistema de Delegacdes de Responsabilidades
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3.6. Caso todas as informacdes necessarias estejam preenchidas, é apresentada a tela de
confirmagdo com os dados cadastrais informados e ao final a confirmagdo “Declaro que
as informacoes acima prestadas sao verdadeiras, e assumo a inteira
responsabilidade pelas mesmas.” com o botdo para emitir a declaragao.

Validacdo de Dados do Usuario x

-

Pessoa rmrosa@gmail.com {?

ENDERECOS

Tipo Endereco Principal
Residencia Avenida Paulista, 321 - Centro, 530 Paulo - SB, 22222-222 1’}(
Comercia Rua Direita, 123 - Centro, 530 Paulo - 5B 11111-1 *

Declaro que as informagdes acima prestadas sdo verdadeiras, e assumo a inteira responsabilidade pelas mesmas.

GERAR CERTIFICADO

3.7. Apds clicar no botdo Gerar Certificado, é realizado download da respectiva Declaragdo de
Atualizagao de Cadastral no formato PDF, conforme exemplo da imagem seguinte.

Sistema de Delegacdes de Responsabilidades
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Declaragdo de Atualizagao Cadastral

Eu, , CPF , atesto que na data de
05/10/2020 4s 18:26:06 minhas informacdes pessoais perante este Tribunal encontram-
se atualizadas no sistema Cadastro TCESP, constando os seguintes dados:

» Nome Completo;

* CPF;

*RG;

» Data de Nascimento;
* E-mail institucional;

* E-mail pessoal;

* Telefone Celular

» Endereco Residencial.
Atesto tambem que o enderego de e-mail . indicado como

enderego principal no Cadastro TCESP, é o enderego de contato com o Tribunal, e que
& minha responsabilidade manté-lo atualizado no caso de qualguer alteracao.

Cadigo de autenticidade dos dados prestados no Cadastro TCESP:

e — —

4. Cadastro de Documentos

4.1. Na aba Documentos Pessoais é possivel incluir documentos como RG, CNH, CREA,
CRM, CRO, OAB. O CPF listado é o mesmo cadastrado no Sistema Delega¢des e ndo
pode ser alterado.

; DADOS PESSOAIS E DOCUMENTOS PESSOAIS \. TELEFONES B E-MAILS 9 ENDERECOS
Tipo A  Documento Data de Emissdo Orgéo Emissor Estado Emissor
[ ADICIONAR

Sistema de Delegacdes de Responsabilidades
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4.2. Para incluir um novo documento é necessario clicar no botdo Adicionar e preencher os
dados, conforme exemplo abaixo.

Cadastro de Documento x

Tipo Documento * Data de Emissdo
RG 111111 [ 05/10/2020~
Orgéo Emissor Estado Emissor *

SSP SP -

FECHAR SALVAR

4.3. Caso deseje atualizar um documento ja cadastrado, basta clicar no icone de lapis do

respectivo documento para abrir a tela de edicdo.

.:_ DADQOS PESSOAIS E DOCUMENTOS PESSOAIS €. TELEFONES B E-MAILS 9 ENDEREGOS
Tipe 4>  Documento Data de Emissdo Orgéo Emissor Estado Emissor

CPF 33456695870

. A 05/10/2020 - Editar .
Pagina 2 < >

- 1-2de2 K H

5. Cadastro de Telefones

5.1. Na aba Telefones é possivel incluir telefones dos seguintes tipos: Comercial, Celular,
Residencial e Recado.

Sistema de Delegacdes de Responsabilidades
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;. DADQOS PESSOAIS E DOCUMENTQS PESSOAIS t, TELEFONES Bl E-MAILS Q@ ENDER >
Tipo /P Telefone Ramal Principal
Comercial 1) 11111111 - * /. i
[% ADICIONAR

5.2. Para incluir um novo telefone é necessario clicar no botdo Adicionar e preencher os dados,
conforme exemplo abaixo.

Cadastro de Telefone x

Tipa ™ DoD * Telefone *

1
o
=
[

Residencial - N 585888888

FECHAR SALVAR

5.3. O telefone marcado com a estrela preenchida é considerado o telefone principal para
contato com o TCESP. Caso queira alterar qual contato deve ser o principal basta clicar na
estrela do respectivo telefone.

2 DADOS PESSOAIS Bj DOCUMENTOS PESSOAIS {, TELEFONES B4 E-MAILS @ ENDER
Tipe Telefone Ramal Principal
elular 999999999 : w Pl |
nercia 1) 1111111 - Principal ' |
esiden 11) 333333333 - hie V|

5.4. Caso deseje atualizar um telefone ja cadastrado, basta clicar no icone de lapis do
respectivo telefone para abrir a tela de edicéo.

10
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6. Cadastro de E-mails

6.1. Na aba E-mails é possivel incluir e-mails dos seguintes tipos: Pessoal, Comercial e
Institucional. O e-mail tipo DelegacdGes é atualizado por meio do sistema Delegacgdes ,
nao sendo possivel edita-lo diretamente no sistema CadTCESP. Caso queira atualizar
seu e-mail do tipo Delegacdes, siga os passos do Manual Sistema de Delegac¢des de
Responsabilidades - Criagao de Conta de Acesso, se¢do Minha Conta. Nota: é possivel
incluir novamente o mesmo e-mail cadastrado como Delegacbes como tipo
Institucional, Pessoal ou Comercial.

; DADOS PESSOAIS E DOCUMENTQS PESSQAIS ‘. TELEFONES B E-MAILS 9 ENDER ?
Tipo * E-mail Principal
[ ADICIONAR

6.2. Para incluir um novo e-mail é necessario clicar no botdo Adicionar e preencher os dados,
conforme exemplo abaixo.

Cadastro de Telefone x

Tipo ™ DDD " Telefone *

Residencial - 1N 885888888

FECHAR SALVAR

6.3. O e-mail marcado com a estrela preenchida é considerado o e-mail principal para contato
com o TCESP. Caso queira alterar qual contato deve ser o principal basta clicar na estrela
do respectivo e-mail.

11
Sistema de Delegacdes de Responsabilidades



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
Departamento de Tecnologia da Informagao

; DADOS PESSOAIS ﬁ DOCUMENTQS PESSOAIS \. TELEFONES B E-MAILS 9 ENDERECOS
Tipo E-mail Principal
elegagdes m @gmail.com Principal

nstituciona mrosa@gmail.com 1}( V4

6.4. Caso deseje atualizar um e-mail ja cadastrado, basta clicar no icone de lapis do respectivo
e-mail para abrir a tela de edigdo.

7. Cadastro de Enderecos

7.1. Na aba Enderecos é possivel incluir enderegos dos seguintes tipos: Comercial e Residencial.

< DADOS PESSOAIS E DOCUMENTOS PESSOAIS {, TELEFONES B E-MAILS @ ENDERECOS

Tipe Endereco Principal

Comercial Rua Direita, 123 - Cenyto, Sdo Paulo - 5B, 11111-111 * [. i
esiden Aver aulista, 321 - Cen o Paulo - SP 22222-222 hxd V|

7.2. Para incluir um novo e-mail é necessario clicar no botdo Adicionar e preencher os dados,
conforme exemplo abaixo.

Cadastro de Endereco B

Tipo© Logradouro MNimero * Complemento
Comercial ~ Rua Direita 123 cj12

Bairro * UF Cidade CEP*
Cenyto 5P = 53o Paulo * 1111111

FECHAR SALVAR

12
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7.3. O endereco marcado com a estrela preenchida é considerado o endereco principal para
contato com o TCESP. . Caso queira alterar qual contato deve ser o principal basta clicar
na estrela do respectivo endereco.

; DADOS PESSOAIS ﬁ DOCUMENTQOS PESSOAIS t, TELEFONES B E-MAILS 9 ENDERECOS
Tipe Endereco Principal
Principal ' |
-
w 7 B

7.4. Caso deseje atualizar um endereco ja cadastrado, basta clicar no icone de lapis do
respectivo endereco para abrir a tela de edicao.
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