F'Ignajamanm.
reamento e
SR Senerics MYSERPRO

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO
SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E SERVICOS GERAIS

SicafWeb - Sistema Unificado de Cadastramento de Fornecedores

Cadastro, Solicitagao e Consulta

Pessoa Fisica e Pessoa Juridica

MANUAL DO FORNECEDOR

Versao 1 -17/01/2011

Brast 4 Todes A, SERPRO



Planejamento,
Orcamento e
Gestao

1 — Introduga0.......ccceveveeiieeiieiieens
2 —Acessar o Sistema.................

3 — Solicitacdo de Senha.............

4 — Orientacbes Importantes........

5 — Cadastro — Pessoa Fisica......

ESEIIFRO

Sumario

5.1 — Nivel | — Credenciamento — Pessoa FisSiCa.....c.couvvieieeeiiee e,

5.2 — Nivel Il — Habilitacdo Juridica — Pessoa Fisica.............cccoeeeeviiiiiiiinienn,

5.3 — Nivel lll — Regularidade

Fiscal Federal — Pessoa Fisica........cccceceveevnn....

5.4 — Nivel V — Qualificagado Técnica — Pessoa Fisica............cccccoeeviineeeinnnnn..n.

6 - Cadastro — Pessoa Juridica...

6.1 — Nivel | — Credenciamento — Pessoa JUridiCa..........oeueveieeeeeeeieeiieiaeeen .

6.2 — Nivel Il — Habilitacdo Juridica — Pessoa Juridica............c.cccccovviiiviiinnne,

6.3 — Nivel lll - Regularidade
6.4 — Nivel IV — Regularidade

Fiscal Federal — Pessoa Juridica..........c..cc........

Fiscal Estadual/Municipal — Pessoa Juridica.....

6.5 — Nivel V — Qualificagdo Técnica — Pessoa Juridica...............ccocevvvuneeen.n.

6.6 — Nivel VI — Qualificagdo Econdmica-Financeira - Pessoa Juridica............

7 —Consulta...ccoenveiieiiiiieiiinin,

7.1 — Unidade Cadastradora..

7.2 — Certificado de Registro Cadastral — CRC..........ccccoooiiiiiiiiiiiiiiiiie

ARSI (UF=Tor=ToXo [0 3N o] T=ToT =Y o /R

7.4 —Cadastro.....ccceceveenn...

7.5 — Fornecedor Estrangeiro

14
15
16
31
33
38
45
46
71
73
77
82
87
92
93
96
97
99



F'Ignajamantu. _ _
reamento e AR f ,
|- EEY | MserPrO

IS 1= [ U] =1 o o= TR OO OORR PP 101
8.1 —Alterar E-mail.........ooooiiiii 101
8.2 — TrOCAr SENNA.....cci it 103
8 e e U o] [[o%= Toto 1= J PSPPI 104
10 — Fornecedor Cadastrado NO SICAF...........uiiiiiiiii e 105
11 — EmM €S0 d€ DUVIAAS. ......cooiiiiiiiiie et 106



Plgnajamanm.
reamento e
SR Senerics MYSERPRO

1 — Introdugao

O Sistema Unificado de Cadastramento de Fornecedores — SICAF é um sistema
desenvolvido em plataforma web, sendo acessado pelo endereco
www.comprasnet.gov.br, viabilizando o cadastramento de fornecedores de materiais e
servigos para os orgaos/entidades da Administragdo Publica Federal Direta, Autarquica e

Fundacional, no ambito do Sistema Integrado de Servigos Gerais — SISG.

Uma vez inscrito no SICAF, o fornecedor estara cadastrado perante qualquer
orgao/entidade integrante do SISG, em todo o Territério Nacional, independente do local

onde tenha ocorrido o cadastramento.

Neste manual, sera apresentado o Médulo de Sistema de Cadastramento

Unificado de Fornecedores e as op¢oes, na visao do Fornecedor:

« Consulta;
* Publicagoes; e
* Acesso Restrito.

2 — Acessar o Sistema

Para se logar no sistema, o usuario devera acessar o sitio www.comprasnet.gov.br,

clicar na aba Acesso Livre e na opgao SICAF. Conforme 1.


http://www.comprasnet.gov.br/
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Figura 1

O sistema exibira tela para acesso ao SICAF, o usuario devera clicar em “Acesso

Restrito” na opcéao “Fornecedor”. Conforme Figura 2.



F'Ignajamanm.
reamento e
SR Senerics MYSERPRO

e

SI ﬂ‘ S G Sistema Integrado de 1 W Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio
Administracao de Serarmede Far
: ) Tdaann 2yt Samllatr i s I -n' Secretéria de Logistica e
SEITI;DS Gerais m""-’-ii.'. L1 Fu| BCETares "-:-_— =] .. &’_. Tecnologia dnli:ﬁlmucln
SICAF - Siste nificado de Fornecedores
~
Servicos a0 Farnecedor i
0 Siztema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF Constion o regizro codasztral do Poder Executivo Federal & & mantido pelos drgéos e
ertidacdes que compdem o Sistema de Servigos Gerais — SISG (Decretos n® 1.094, de 23 de margo de 1994 & n® 4.485, de 25 de novembro de 2002).
O cadastramento no SICAF & realizado sem dnus, em gualguer Unidade Cadastradora — UASG locslizada nas diversas Unidades da Federagdo e
compreends 0z SEQUINtes niveis:
| — Credenciamento;
Il — Hahiltagao Juridics;
Il — Regularidade Fiscal Federal;
Y — Regularicade Fizcal EstaduaiMunicipal;
Y — Qualificagio Técnica e
Yl — Qualificacdo econdmico-financeira.
O interessado deverd:
a) consuttar o Manusal do Fornecedor disponivel na opcéo PublicagdesManual;
k) o fornecedor gue j& possui login e senha do Comprasnet devera utiiza-los para iniciar o cadastramento, na opgéo Acesso Restrito/F ornecedor;
c) o fornecedor que ainda ndo possul login & senha deversd obté-los na opcdo Acesso RestritodFornecedor no link disponiel “Cligue soui®;
o) aceszar & Paging Fornecedor e preencher oz formuldrios eletrdnicos relativos ao Credenciamento;
&) preencher o farmularios eletrdnicos referertes ans demais niveis (opcionall; e
1) validat 0 cadsstramento em uma Unidade Cadastradora, mediante spresentagdo da documentagso exigides para cada nivel disponivel no Manual do
SICAF. o
Brasilia, 04 de Janeiro de 2011 |‘“'“‘-“i’ssnw=| Homologag&o

Figura 2

3 — Solicitagao de Senha

“§ 12 O interessado, ao acessar o SICAF, solicitara login e senha para iniciar os
procedimentos relativos ao cadastramento.

§ 32 O login e senha fornecidos ndo permitem a participagdo no Pregdo Eletrénico
ou Cotagédo Eletrénica, caso ndo ocorra a efetivagdo do registro cadastral, conforme
disposto no paragrafo anterior, no minimo no nivel Credenciamento.” Instrugdo Normativa
n°® 02, 11 de outubro de 2010 — Capitulo Il - Art. 8° - § 1° e 3°.
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O Fornecedor que ja possui login e senha do Comprasnet devera utiliza-los para

iniciar o cadastramento, na opcao Acesso Restrito/Fornecedor;

O Fornecedor que ainda n&do possui login e senha devera realizar a solicitagao de

senha na opgéo Acesso Restrito/Fornecedor no link “Clique aqui’. Conforme Figura 3.

SIASG, B

Acesso Seguro - Servigos Fornecedor

Acesso;

Preencha os Campos;
*CPF:

*Senha:

Awancar

DezhloguearRecuperar Senha

ATENQ.&O: Se wooe & estd cadsstrado no Nowvo S:Z%iﬁfﬁrmeragima =eu login & senha para acesso seguro aos SERVICOS FORNECEDOR.

Sendo, cligue agui paka solictar uma zenhs.

(*1 Campo de preenchimenta obrigatdrio.

Brasilia, 04 de Janeiro de 2011 | Solxe Foenpua | Homologagéo

Figura 3

O sistema exibira a tela com o campo CPF a ser preenchido. Apds informar o

“CPF”, o usuario devera clicar no botao “Pesquisar”. Conforme Figura 4.
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SI f:\S G Sistema Integrado de |; W : Ministério do Plansjamenta, Orgamento e Gestio
Administracao de SIStarie te Ladastramento ; i
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Solicitar Senha

Solictag&o

a—

\\ F'esguisar//

~

[*) Campo de preenchimento obrigstorio.

Brasilia, 31 de Agosto de 2010 17:30:3 | Salucin W ceppno | Homologagéo

Figura 4

O sistema buscara, na Base de Dados da Receita Federal, o nome do usuario e
exibira tela com CPF e Nome e campos a serem preenchidos para confirmagcao de
dados:

* Campo E-mail - deve ser informado o e-mail do usuario;
» Campo Data de Nascimento: deve ser informado a data de nascimento do

usuario; e

» Campo para a digitacdo dos caracteres da figura.

Importante:
Os campos que estdo marcados com asterisco (*) sdo de preenchimento

obrigatério.

Apdés o preenchimento dos campos o usuario devera clicar no botao “Solicitar

Senha”. Conforme Figura 5.
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Consulta Publicacdo Acesso Restrito

Solicitar Senha

— Solicitagio
CPF MNome
|333.333.333-33 | |AFONSO GUERRA

— Confirmagdo dos Dados

* E-mail
|

* Data de Nascimento

[ ]

* Por motive de seguranga, digite os caracteres apresentacos na imagem a seguir, ou ative a opg&o sonora para ouvir os caracteres.

SnlicitarSenha\D Cancelar |

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Brasilia, 10 de Agosto de 2010 10:39:10 | satusio ¥ eppm |

Homologagéo

Figura 5

O sistema apresentara a seguinte mensagem: “Sr(a). XXXXXXXXXX, Sua

solicitagao foi efetuada com sucesso. A partir de agora vocé podera acessar o

sistema SICAF através dos dados de acesso que vocé recebera em seu e-mail.”

Conforme Figura 6.
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-smse g

Fg_hllcaq.a_u Acesso Restrito

Solicitar Senha

o Sr(a). AFONSO GUERRA, Sua solicitacao foi efetuada com sucesso. A partir de agora vocé podera acessar o
sistema SICAF atraves dos dados de acesso que voceé recebera em seu e-mail.

Saolictagéo

* CPF

Pesguisar
(*) Campo de preenchimento obrigatério .
Brasilia, 10 de Agosto de 2010 10:43:46 |""9"’Z—-n| Homologagdo
Figura 6

Sera encaminhado, para o e-mail informado, a seguinte mensagem:
“Este E-mail foi gerado de forma automatica. Por favor, ndo o responda.
Caro(a) XXXXXXXXXXXX,

Seu cadastro inicial foi gerado com sucesso. Para acessar o sistema, digite o login e a
senha informados neste e-mail.

Login: 33333333333
Senha: NOVA9999
SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

http.//www.comprasnet.qgov.br
Telefone - 08009782329”

Ap0s receber a senha de acesso, o usuario devera alterar a senha recebida.
Para isto, estando na pagina principal do sistema, o usuario devera clicar no menu
“Acesso Restrito” e na opcao “Fornecedor”.

O sistema exibira tela para o preenchimento dos campos CPF e Senha.

10
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No campo CPF informar o CPF do usuario e no campo Senha digitar a senha

recebida por e-mail. Observando que a Senha recebida sera composta da palavra NOVA

e mais 4 (quatro) digitos. Devendo ser obrigatoriamente informada igual consta no e-mail,

sendo a palavra NOVA toda em maiuscula e mais os 4 (quatro) digitos. Apos informar

CPF e Senha o usuario devera clicar no botdo “Avangar’.Conforme Figura 3 da pagina 6

deste Manual.

O sistema exibira tela solicitando a troca da senha. Devendo ser informada a senha

atual (a que foi enviada por e-mail), a nova senha (a senha escolhida pelo usuario) e a

confirmacao desta senha, que devera conter no minimo 6 (seis) e no maximo 12 (doze)

digitos, alfanuméricos (letras e numeros). Em seguida, o usuario devera clicar no botéo

“Trocar Senha”. Conforme Figura 7.

SIASG. Adminstractods

Servigos Gerais

g e

Ministério do Planejamento, Orcamenta & Gestio

Secretaria de Logistica e
_I.I &. Tecnologia da Informagss

Trocar Senha

I Antes de acessar o sistema, troque sua senhal

Trocar Senha

CPF
333.333.333-33

Mome
AFOMS0 GUERRA

* Senha Atual
* Mowva Senha

* Repita a Mova Senha

I =~
Trocar Senha )
(\\ /

Figura 7

(™1 Campo de preenchimento obrigatario, w

11
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O sistema exibira a mensagem “Dados alterados com sucesso!”. Observe que foi

também apresentado o menu para o Fornecedor. Conforme Figura 8.

Importante:
De posse deste login e senha, o Fornecedor podera acessar o sistema e participar

do Pregao Eletronico e Cotagao Eletronica no Comprasnet apés validar o Nivel | -

Credenciamento na Unidade Cadastradora.

Sistqm:a Integrado de l,{ =1L ".‘ . Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
SIASG Adminisracao e Hbaanet 2 Sy || S 7] Secntiiads oputias
rvigos Gerais nificadarefornecetores = ¢ w A} Tecnologia da | sdo

SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

& Dados alterados com sucessol

O cadastramento do fornecedor pode ser iniciado pelo praprio interessado por meio da opgéo "Cadastro”, existents no menu acima.

O procezso de cadastramento consiste em duss etapas. & primeira refere-ze ao preenchimento dos formularios eletrdnicos apropriados para cada tipo de

pess0a & ser cadastrada.

Saliertamos gue apenss o nivel | — Credenciamenta & obrigatdrio para gue o fornecedar zeja conzidersdo cadastrado no SICAF . Os demaiz niveis devem ser

preenchidos, conforme & necessidade do fornecedor.

A segunds etapa refere-se exstamente & validacio do cadastro, e ela ocorrerd somente apds o fornecedor escolher ums Unidade Cadastradora do Sistema

de Administragéio de Servigos Gerais — SIASG, onde deverd apresentsr os documentos necessarios & validagio.

Para informactes mais detalhadas, conferir o manusl do fornecedor, na opgéo "PublicagdesManual”, no menu da tela inicisl do SICAF.

Figura 8

Ao acessar a pagina principal do sistema clicar no menu “Acesso Restrito” e na
opc¢ao “Fornecedor”. Conforme Figura 2 na pagina 5 deste Manual.

O sistema exibira tela com os campos CPF e Senha a serem preenchidos. Apds o
preenchimento destes campos clicar no botdo “Avangar”. Conforme Figura 3 na pagina 6
deste Manual.

O sistema exibira tela com informagbes importantes sobre o
cadastro/credenciamento para o Fornecedor. Nesta tela, também sao disponibilizadas as

abas:

12
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e Cadastro;
 Consulta;

+ Seguranga;

* Publicagoes;
* Sair.

Conforme Figura 9.

¥ -

SI ﬁ‘SG Sistema Integrado de I =1Ly I-ﬁnistérin 1:I'1: Plangjamento, Orgamento & Gestao
Administra¢ao de Clstarme de Lada s =
; f e ....s.i.ﬁ.u.mn..uu.p Sf 'n‘ Secrataria de Logistic
Servigos Gerais I nificadapeFornecsda e~ Tecnalogia da |

SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

O cadastramento do fornecedor pode ser iniciado pelo proprio interessado por meio da opgéo "Cadastro”, existents no menu acima.

O procezso de cadastramento consiste em duss etapas. & primeira refere-ze ao preenchimento dos formularios eletronicos apropriados para cada tipo de

pess0a a ser cadastrada.

Salientamos que apenss o nivel | — Credenciamento & obrigatario para que o fornecedor seja conzidersdo cadastrado no SICAF . 0= demaiz niveis devem ser

preenchidos, conforme a necessidade do fornecedor,

& zegunda etaps refere-se exstamente & validagéo do cadastro, e ela ocorrera somente apds o fornecedor escolher uma Unidade Cadastradora do Sistema

de Administracdo de Servicos Gerais — SIASG, onde deverd apresentsr oz documentos necessarios & validagio,

Para informactes mais detalhadas, conferir o manusl do fornecedor, na opgéo "PublicagdesManual”, no menu da tela inicisl do SICAF.

Figura 9

13
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4 — Orientagoes Importantes

Os Fornecedores deverao preencher os formularios eletrénicos referentes a
solicitacdo/cadastro no Sicaf e posteriormente comparecer a sua Unidade Cadastradora

com toda a documentacio necessaria para a validagao das informacgoes.

Os Fornecedores que tiveram seus cadastros migrados para o novo
Sicaf deverdo comparecer primeiramente a sua Unidade Cadastradora para
complementar os dados gerais. Apés a validacdo pela Unidade Cadastradora, o

responsavel indicado pelo cadastro recebera, via e-mail, a senha de acesso.

Mensagens de Acerto e Erro — Fique atento as mensagens exibidas na caixa
abaixo das abas, aos link's e asteriscos.

A tela que sera mostrada como exemplo, exibe mensagem de acerto (cor verde), e
link's (cor azul). Estes link's permitem verificar histérico ou também realizar alguma acao

de alteracdo ou exclusdo. Conforme Figura 10.

——

SJ A S G iid!'tl{mmra:o de & =l LA ; Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio
e SIStErTEHe LAdaStramento 2 ' Secretiria de Logistica e
e ey Slaliilesialey 2o Foarasaslias —I SL agdo

Validagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel | - Credenciamento

@@ Dados alteradns com sucessal

afonso.guerra@treinamento.caom.br

Hio Validagdes

werificar histdrico de Mo Validagies

Salvar | Waoltar
[*1 Campao de preenchimento obrigstdrio.
Sdcios
CPF /CHPJ Home | Razio social Participagiio Societaria (%) Agio

999999 393-99 FRIDA REIS 100,000000 Afterar Desvincular
Incluir

Dirigentes

Figura 10

14
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A Figura 11 exibe mensagem de erro (cor vermelha) e campos com asterisco (*)

que significam que estes campos sao de preenchimento obrigatdrio.

. e = -

SI ’D\S i:tqm_::ghﬁgm:o de I @ Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio
ministragao de SIStaME He [ adastramento Secratafia 04 LopBlGAR:

Servigos Gerais u,"“f'."..;."‘m Forne e :?.'ui;“_)f’-:_- = [' S[_,_n Tecnologia mm@%z

Solicitagdo Nivel | - Credenciamento

€ O preenchimento do campo CHPJ & obrigatariol

/quﬁié;r Fornecedor —
/ * Tipo de Pegsoa \

{ O Pessoa Fisica (3) Pessoa Juridica |

\\
&NFJ

— _—

Pesquisar
[*)] Campo de preenchimento obrigatdrio.
Realizar nova pesquisa
Woltar para pading inicial -
Figura 11

5 — Cadastro — Pessoa Fisica

O processo de cadastramento consiste em duas etapas. A primeira refere-se ao
preenchimento dos formularios eletrénicos apropriados para cada tipo de pessoa a ser
cadastrada.

Apenas o Nivel | — Credenciamento € obrigatorio para que o fornecedor seja
considerado cadastrado no SICAF. Os demais niveis devem ser preenchidos, conforme a
necessidade do fornecedor.

Ao clicar na aba Cadastro, o sistema abrira um menu com as seguintes opgdes:

* Nivel | —Credenciamento;
* Nivel Il — Habilitagdo Juridica;
* Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal;

* Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal;
* Nivel V — Qualificagao Técnica; e
* Nivel VI — Qualificagdo Econémica- Financeira.

15
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Conforme Figura 12.

ESEIIFRO

SIASG, B k. Fysen
ministragdo de ;,_.*— dastranien
Servigos Gerais J' l"' A HEFornecedors Vo

Ministério do Planejamento, Dn_;arneniu e Gsulﬁu

[ ' &n Tamnln ﬂq:&

:0 Unificado de Fornecedores

O cad dio da opgéAo "Cadastro”, existente no menu acima.
O proe preenchimento dos formularios eletrdnicos sproprisdos para cada tipo de
pessc

Salientamos que apenss o nivel | — Credenciamento € obrigatario para que o fornecedor zeja conziderado cadastrado no SICAF . Oz demais niveiz devem ser

preenchidos, conforme & necessidade do fornecedar.

A segunda etapa refere-se exstaments & validacéo do cadastro, & ela ocofrerd somente apds o fornecedor escolher uma Unidade Cadsstradora do Sistema

de Administragéio de Servigos Gerais — SIASG, onde deverd apresentar 0s documentos necessarios & validsgdo.

Para informagies mais detathadss, conferir o manual do fornecedor, na opgéo "PublicagdesManusl”, no menu da tela inicial do SICAF.

Figura 12

5.1 — Credenciamento — Pessoa Fisica

“O Credenciamento é o nivel basico do registro cadastral no SICAF que permite a
participagao dos interessados na modalidade licitatéria Pregdo, em sua forma eletrénica,

bem como na Cotacgéo Eletrénica.

§ 12 O credenciamento constitui pré-requisito para o cadastramento, nos

demais niveis.

§ 22 O procedimento de Credenciamento devera ser solicitado por pessoa
competente ou autorizada pelo interessado.” Instrucdo Normativa n° 02, 11 de

outubro de 2010 - Secao | - Art. 11°.

Para Credenciar, o usuario Fornecedor Pessoa Fisica, devera preencher as

seguintes opgodes, sendo obrigatorio o Nivel | - Credenciamento:

* Nivel | —Credenciamento;

* Nivel Il — Habilitacdo Juridica;

* Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal,

* Nivel V — Qualificagao Técnica.

16
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Importante:
Para a emissdo do CRC - Certificado de Registro Cadastral, € necessario o

preenchimento/validagao do Nivel Il — Habilitagao Juridica.

O Fornecedor podera solicitar/validar todos os niveis de uma so6 vez ou separado,
de acordo com as suas necessidades.

Ao clicar na opgao Nivel | - Credenciamento, o sistema exibira tela para a selegcao
do Tipo de Pessoa. No exemplo, selecionamos “Pessoa Fisica”. O sistema exibira o
campo CPF ja preenchido com o numero do CPF do usuario. O usuario devera clicar no

botdo “Pesquisar”’. Conforme Figura 13.

i L‘:F - e e

S] ASG iﬁtﬁ'"fs,:ra"leﬂﬁ“;"de I W - Ministério do Planejamento, Orgamento & Gestio
ministragao de o o ds Padarariento i e

Seros S e Slonananay || S T o atguas

Solicitagio do Cadastro de Fornecedor — Nivel | - Credenciamento

Pesquisar Fornecedor

*Tipo de Peszoa

@ Pesszoa Fizica O Pessoa Juridica

PR
333.333.333-33

/ Pesguisar \
— —
[*) Campo de preenchimento obrigatdrio,
Reslizar nova pesguiss
woltar para péding inicial
Figura 13

O sistema apresentara tela com a seguinte mensagem: “Os campos
desabilitados e sem preenchimento serdao recuperados na validacao do
credenciamento” exibindo alguns dados ja preenchidos que foram extraidos da base da
Receita Federal e, solicitando a entrada de outros dados, sendo que os campos

assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatdrio.
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Segue abaixo as orientagdes para o preenchimento dos campos:
Secao Fornecedor

O sistema exibira o CPF, Nome e Situagao Cadastral do Fornecedor;

Secao Dados do Fornecedor

+ Campo Carteira de Identidade (RG): devera ser informado a numero da

Carteira de Identidade do Fornecedor;

« Campo Orgao Expedidor: devera ser informada a sigla/UF do 6rgéo

emissor do documento de identidade do Fornecedor;

+ Campo Data da Expedigdo: devera ser informada a data da expedicéo da

Carteira de Identidade do Fornecedor;

» Campo Estado Civil: o usuario devera clicar no pop-up e selecionar o
estado civil do Fornecedor. Se for “Casado” ou “Uniao Estavel”, o sistema
exibira campo para preenchimento do numero do CPF do cénjuge ou
companheiro. O campo Nome é de preenchimento automatico. Conforme

Figura 14.

* Eatado Civil

Cazadaola) "

*CPF CanjugeiZompanteirola)  "Mome ConjugeiCompanheirols)

Endereco

* Logradouro rUmero

Figura 14
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Secao Endereco

» Campos Logradouro, Numero e Bairro/Distrito: Informar os dados do

endereco do Fornecedor;

* Campos UF e Municipio: Selecionar o Estado e o Municipio onde esta

localizado o domicilio do Fornecedor;

*  Campo “CEP”: Informar o CEP do enderec¢o do fornecedor. O sistema
disponibiliza funcionalidade para consultar o CEP do Municipio. Ao clicar no
link “Consultar CEP” sera exibida a pagina do sitio do “Correios” para

pesquisa do CEP através do endereco do logradouro.

Secao Dados Complementares

* Campo DDD/Telefone: Informar o DDD e o telefone do Fornecedor ;

* Os Campos: Ramal, DDD Alternativo, Telefone Alternativo, Ramal, DDD,
Fax ndo tem o preenchimento obrigatério.

* Campo E-mail: preenchimento automatico.

Apos o preenchimento dos campos, clicar no botédo “Salvar”, conforme Figura 15.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel | - Credenciamento

@ O= campos desabilitados e sem preenchimento serao recuperados quando da validagao pela unidade

cadastradora.
—Fornecedor
CRF: Maome: Sttuagéo Cadzastral
|333.332.323-33 |AFONS0 GUERRA | N30 cadastrado

—Dados do Fornecedor

* Carteira de lIdertidade(RG) * lf)rgéo Expedidor  * Dats de Expedigéo  * Data de Nascimento
L ] | | [ | ddmmiaaaa

Filiag&o Materna
|MARIA GUERRA |

* Estado Civil
I v

CPF CanjugeiCompantieitalal  Mome ConjugeiCompanheirala)

[ I

—Enderego
* Logradouro Mimero
I | |
Complemento
I |
* Bairro/Distrita
I |
*IF * Municipio ™~ CEP Caixa Postal

| v [ |consuter CEP [ ]

—Dados Complementares

*ODD " Telefone Ramal DOD Aternativa Telefone Aternativa Ramal DoD Fam
LTI | | L] | N

* E-mail

|afonso.guerag@teste. com.br |

Salvar )

(*1 Campo de preenchimenta obrigatorio.

—Linhas de Fornecimento

Menhuma linka de fornecimento cadastraca

—Vocé também pode:

Realizat nova pesguisa
woltar para paging inicial

|

Brazilia, 06 de Setembro de 2010 10:21:54 |""9"I-un| Login: 333.333.333-33 - Responzével pelo cadastro -

Figura 15
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O sistema apresentara a seguinte mensagem: “Dados salvos com sucesso!”.
Sendo que os campos com o fundo branco, podem ser alterados. Havendo alteracéo,

apos realiza-la, usuario devera clicar novamente no campo “Salvar*
O sistema disponibilizara também a sessdo de inclusdo de “Linhas de
Fornecimento”, sendo obrigatério o cadastramento de no minimo uma linha de

fornecimento.

Na sessdo “Linhas de Fornecimento”, o Fornecedor devera clicar no botao

“Incluir”. Conforme Figura 16.
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Sistema Integrado de
SI ASG Mmlmsﬁ'agio de
A
Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel | - Credenciamento
@ Dados salvos com sucessal
Al
—Fornecedor
CPF: Mome: Situagso Cadastral
|333.333.333-33 AFONS0 GUERRA | MZ0 cadastrado
—Dados do Fornecedor
* Carteira de ldentidade(RG) * érgéo Expedidor  * Data de Expedicio  * Data de Nascimento
399099 |S5PMG | ddimmiaaaa | |ddimmiagaa |
Filiag&o Maternz
|MARIA GUERRA |
* Estacio Civil
| Cazadal(a) v|
*CPF ConjugeiCompanheirola) ¥ home CanjugeiCompanheirala)
555.555.955-55 |ANA GLERRA
—Endereco
* Logradouro Mumero
|Fuaa | ton |
Complementa
[10 |
* Bairro/Distrito
|Cidade Nova |
IR * Municipio *CEP Caixa Postal
| Minaz Geraiz Vl | Belo Horizonte V| 31.170-000 | Consuttar CEP
—Dados Complementares
*DDD * Telefone Ramal DOD Aternativa Telefone Alternativa Ramal oo Fax
31 | 99993938 | | | | | | | | | |
* E-rmail
|af0nso.guerra@teste.com.br |
| Salvar | Encerrar
(*) Campa de preenchimento obrigatdrio.
—Linhas de Fornecimento
Menhuma linha de fornecimento cadastrada
Incluir
—Vocétambém pode: =
Realizar nova pesguisa
wottar para paging inicisl =
|
Brasilia, 06 de Setembro de 2010 13:41:43 |""9"Z-nn| Login: 333.333.333-33 - Responsavel pelo cadsstro -

Figura 16
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O sistema exibira a tela para realizar a pesquisa da linha de fornecimento.

Na Secéao Pesquisa Linhas de Fornecimento
» Campo Tipo: Selecionar Material ou Servigo
« Campo Cédigo: Informar o codigo do material ou servigo, se ndo sabe qual
€ 0 cddigo, realizar a pesquisa através do Campo Nome

* Campo Nome: Informar o nome/palavra chave e clicar no botéo
“Pesquisar”.

Conforme Figura 17.

S] A S Sistema Integrado de i SICAF S -
Administracao de etarma de Lada armento
Servigos-Garais L M ST

ul""d--lv w'w Fu' BCECara

Cadastrar Linha de Fornecimento do Fornecedor

~
Fornecedor
CPF: Tlome: Situagéo Cadsstral
333.333.333-33  AFOMEQ GUERRA MN&o cadastrado
Pesquisa Linhas de Fornecimento
Tipo
O Material @ Servigo
* Codigo *Nome P
g | Z TN
w\‘rl;:r'esgmsar//w
[ﬁ%ﬁfriﬁa‘férin o preenchimento de pelo menos um dos campos
Linhas de Fornecimento Selecionadas
Material
Menhuma linha de fornecimenta cadastrada
Servigo
Menhuma linha de fornecimenta cadastradsa
Salvar | Woltar 3
Figura 17

Para este exemplo, sera incluido 4 itens de Servigo e 1 item de Material. Para fazer

estas inclusées, no campo Tipo, selecionar “Servigos”, no campo Nome informar a
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palavra Pintura. O sistema exibira relacdo com todos as linhas de fornecimento cuja
descricado tenha a palavra Pintura.
O fornecedor devera selecionar o(s) item(ns) desejado(s) clicando no check box

correspondente, e apos clicar no botdo “Incluir”’. Conforme Figura 18.

E el Ti=r
S] AS i:;te_m_;lg}egra:o de |’- =LA Ministério do Planejamento, Orgamento & Gestio
m!l‘ll G U“ [} .“'H-J!_ Tie da'l.a di.:“i- = - ] Secretdra de shi
Servigos Gerais iy Ili'l'.-'.i:“l!-'ﬂ et :I,'I.'E"“ fant [. &.n Tecnologia dalimsp:n

Cadastrar Linha de Fornecimento do Fornecedor

Fornecedor

CPF: Mame: Situacdo Cacdsstral
333.333.333-33 AFONZ0 GLERRA N&o cadastrado

Pesquisa Linhas de Fornecimento
Tipo

O Material @ Sarvigo

* Codigo * Pome
PINTURA, Fesquisar

™ E ohrigatdrio o preenchimento de pelo menos um dos campos

Cadigo Descrigao
[F] 13455 Obraz Civig - Pequenas Ohrag [Pintura em Geral
F] 13625 Pirtura Automotiva - Polimento Mecanizado
il 20915 Pirtura Faixas - Wiss Publicas f Estacionamernta
FI 1090 Pirtura Industrial
|:| 20273 Pirtura Produto Metalico
|:| 13480 Pirtura Yeiculo Pesado - Secagem por Estufa
|:| 13471 Pirtura Yeiculos Leves - Secagem por Estufa
|:| 13617 Palimenta Manual em Pirtura Tipo Automotiva
[F] 13366 RECUPERAGEC OBRA DE ARTE - QUADRD § PINTLRA,
FI 23336 Servipo de Lanternagem & Pintura

e >\
( Incluir /l

Linhas de Fornecimento Selecionadas

Menhuma linha de fornecimenta cadastrada

Salvar | “oltar w

Brasilia, 05 de Setembro de 2010 0210.27 |‘“'”‘-‘"“.Esskme| Login: 333.333.333-33 - Responzavel pelo cadastro -

Figura 18

24



Plgnajamanm.
reamento e
SR Senerics MYSERPRO

Para incluir o item de Material, selecionar no campo Tipo, Material. No campo
Nome, informar “Pintor”. O sistema exibira relagdo com todos as linhas de fornecimento
cuja descricdo tenha a palavra Pintor.

O fornecedor devera selecionar o(s) item(ns) desejado(s) clicando no check box

correspondente, e apds clicar no botdo “Incluir”.

Apods incluir toda a linha de Servico e Material, o sistema exibira na Se¢ao “Linhas
de Fornecimento Selecionadas” os itens selecionados, mostrando Cédigo, Nome e o

botdo “Excluir” no campo “A¢ao’.

Nao havendo nenhum Servico ou Material a ser incluido, o Fornecedor devera

clicar no botao “Salvar”. Conforme Figura 19.
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SI AS ::mmmm:o de 1 = " . "I-ﬁmsterm do Planejamento, Orgamento e Gestio
ministragao de SISTETEHe ...u.i.uu’ L] Secrathrini
Servigos Gerais nificadapey orneceta ‘?’_JE‘ &.ﬁ Tecnologia ummum

Cadastrar Linha de Fornecimento do Fornecedor

Fornecedor

CPF: tlame: Situagdo Cadastral
333.333.333-33 s - Peguenas Obras N&o cadastrado

Pesquisa Linhas de Fornecimento
Tipo
@ Material D Servigo

* Cadigo * pome
tirta Pesguisar

"1 E obrigstdrio o preenchimento de pelo menos um dos campos

Linhas de Fornecimento Selecionadas

Material
Cadigo Home Agio
5010 TINTAS, Y¥ERNIZES E PRODUTOS CORRELATOS Excluir

Servigo
Cadigo Home Agio
13455 Obraz Civis - Pequenas Obras fPintura em Geral Excluir
20915 Pintura Faixaz - Yiazs Plblicaz f Extacionamento Excluir
1080 Pirtura Industrial Excluir
19372 Prestagfo de Servigos de Pintor Excluir

<SalvaD Woltar K.

Figura 19

O sistema apresentara a seguinte mensagem: “Dados salvos com sucesso!”.
Apos salvar os itens incluidos, caso seja necessario, o usuario podera excluir o

item clicando no link “Desvincular’, no campo “A¢ao”. Para o exemplo, sera desvinculado

o item de cédigo 1090. Conforme Figura 20.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel | - Credenciamento

& Dados sakvos com sucessol

—For

CPF: Mome: Situagsio Cadastral
[333.333.333-33| [AFONSO GUERRA | Mo cadastrado |

—Dados do For

* Carteira de ldertidade(RG) * érgéo Expedidor  * Data de Expedigéio * Data de Mascimento
$4399939 |S5PMG | [12/menser | [12/08n1948

* Filiag&o Materna
| |

* Estado Civil
| Saltein(a) v

CPF Cénjuge/Companheirota)  Mome ConjugeiCompanheirola)

—Enderego

* Logradaourao Mimera
|Ruas | oo |

Complemerto
| |

* BairroiDiztrito
|Cento |

*UF * Municipio *CEP Caixa Postal

| Minas Gerais v | | Belo Horizonte ~| [31.170-000 | Consuttar CEP C 1

—Dados C I tares

*ODD  *Telefone Ramal ooD Telefone Ramal ooD Fax
;| |eezezoze || |1 [ |1

* E-mail

|af0nso.guerra@treinamen{o.com.br |

‘ Salvar Solicitar

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

—Linhas de Fernecimento

Material

Codigo | Home | Agio |

010 TIMTAS, WERNIZES E PRODUTOS CORRELATOS Desvincular

Servigo

Cadigo | Home | /Aga"r.l\ |

1080 Pirtura Incustrial Desvincular

13455 Chras Civis - Peguenas Obras ! Fintura em Geral Desvincular

19372 Prestacéo de Servigos de Pintor Desvincular

Incluir Expandir Linhss de Fornecimenta

Realizar nova pesouisa
‘Yoltar para paging inicial

<

Figura 20
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O sistema exibira tela com mensagem de confirmagao de exclusdo. No exemplo,

clicar no botdo “OK”. Conforme Figura 21.

| DEMVIGUS LETals

| BN Tammmm@u.l

Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel | - Credenciamento

& Dados sakos com sucessal

Material _ -
Codigo A pagina https:/fhomsicaf.comprasnet.gov. br diz: E| Agiio
&010 TINTAS, VERMZES E PRODUTY 6 Deseja realmente excluir estela) Linha de Fornecimento? Desvincular
Servigo -
Codigo [ ok | | Cancelar Aglio
1080 Pirtura Inclustrizl — Desvincular
13455 Obras Civis - Peguenas Chras §Pintura em Geral Desvincular
19372 Prestagdo de Servigos de Pintor Desvincular
Incluir Expandir Linhas de Fornecimento
Realizar nova pesguiss
woltar para padina inicial
w

Figura 21

O sistema exibira mensagem “Dados excluidos com sucesso”. Observe que o

item excluido ndo consta na relagao exibida.

Ap0s realizar a inclusdo de todos os dados, o Fornecedor devera clicar no botéao

“Solicitar”. Conforme Figura 22.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel | - Credenciamento

Q Dados excluidos com sucessol

—Fornecedor

CPF: Mome: Situagsio Cadastral
[232.232.333-33| [AFONSO GUERRA | MZo cadastrado |

Dados do For

* Carteira de ldentidade(RG) * érgéo Expedidor  * Data de Expedigéo  * Data de Mascimento
$4399339 |55PMG | Mzvenser | [12/0en948 |

* Filiag&o Materna
| |

* Estado Civil

| Salteirola) v|

CPF Conjuge/Companheirala)  Mome ConjugeliCompanheirala)

—Endereco

* Logradouro MOmero
|Ruas | Hon |

Complemento
| |

* BairroiDistrito
|Centia |

*UF * Municipio * CEP Caixa Poztal

| Minas Gerais v | | Belo Horizonte ~| [21.170000 | Consutar CER 1

—Dados Compl tares

*OOD  *Telefone Ramal DoD Telefone Ramal DoD Fax
;| [eze22222 || |1 | [ |1

* E-rmiail

|af0n30.guerra@treinamen{o.com.br |

‘ Salvarq/ Salicitar >

(*) Campo de preenchimenta obrigatorio.

—Linhas de For

Material

Cadigo | Home | Agio |

ama TINTAS, WERMZES E PRODUTOS CORRELATOS Desvincular

Servigo

Codigo | Home | Agio |

13455 Obraz Civis - Pequenas Obras / Pintura em Geral Desvincular

19372 Prestagéo de Servigos de Pirtor Desvincular
20915 Pintura Faixass - Viass Piblicas / Estacionamento Desvincular

Incluir

Realizar nova pesouiss
ottar para péding inicial

<

Figura 22
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O sistema exibira tela com a mensagem “Apés solicitagdao, vocé nao podera
alterar os dados. Somente a Unidade Cadastradora podera altera-los. Deseja
realmente continuar.”

O Fornecedor, caso o cadastro ndo necessite de mais alteracdes, devera clicar no botao
“OK”. Conforme Figura 23.

Sl A S Sistema Integrado de ik AR S
Administracao de P PRt = P 3
k N - - 'n LI =Ll 1 -
Servigos Gerais "‘a"""'ul ea ’F"“"'MFUI et Hl'_ .

~
* Bairro/Distrito A pagina https://homsicaf.comprasnet.gov. br diz:
Centro
. 6 Apads solicikagdo, vocd ndo poderd alkerar os dados, Somente a unidade cadastradora poderd
UF altera-los, Deseja realmente continuar?
Minas Gerais —
@ ){ Cancelar
Dados Compleme ——
*DDD * Telefone Famal oD Telefane Famal ooh Fax
il 22222222
* E-miail
afonzo guerra@treinamento.com br
Salvar | Solicitar
() Campo de preenchimento obrigatdrio. B

Figura 23

O sistema exibira nova mensagem “Credenciamento solicitado com sucesso.
Dirija-se a uma Unidade Cadastradora com os documentos necessarios para
validagao do seu cadastro. “

O Fornecedor, entdo, devera dirigir-se a uma unidade cadastradora com os
documentos necessarios para validar o seu cadastro e a situagdo Cadastral continua

como “Nao Cadastrado”. Conforme Figura 24.
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Solicitagido do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel | - Credenciamento

Credenciamento solicitada com sucesso. Dirja-se a uma Unidade Cadastradora com os documentos
necessarios para validacao do seu cadastro.

-~
Fornecedor
CPF: lome: Situagdo Cadastral
333.333.333-33  AFONEOQ GLUERRA M&o cadastrado
Dados do Fornecedor
Carteira de ldertidade(RG) lf)rgéo Expedidor Data de Expedigo  Data de Nascimento
14933333 SSPMG 12/08/1967 12/08/1349
* Filisg&o Materna
* Estado Civil
Solkeirala)
CPF Canjune/Companheirola)  Mome Canjude/Companheirola)
-

Figura 24

5.2— Nivel Il - Habilitagao Juridica — Pessoa Fisica

Para solicitar a Habilitacdo Juridica, clicar no menu “Cadastro”, opgéao Nivel Il —

Habilitagao Juridica. Conforme Figura 12 na pagina 16 deste Manual.

Apos clicar na opcéo Nivel Il — Habilitacao Juridica, o sistema exibira tela para a
selecdo do Tipo de Pessoa. No exemplo, selecionamos “Pessoa Fisica’. O sistema
exibira o campo CPF ja preenchido com o numero do CPF do usuario. O usuario devera
clicar no botao “Pesquisar”. Conforme Figura 13 na pagina 17 deste Manual.

O sistema apresentara tela com o CPF, Nome e Situacao Cadastral do
Fornecedor e os documentos exigidos para habilitagao Juridica.

O Fornecedor, apos leitura, devera clicar no botao “Solicitar”. Conforme Figura 25.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel Il - Habilitagdo Juridica

Fornecedor

CPF: lome: Situagdo Cadastral
333.333.333-33] AFONSO GLERRA Mo cadastrado

& Habiltagéo Juridica & o segundo nivel de cadastramento no SICAF e & exigida pars & emiss&o do Cerificado de Registro Cadsstral — CRC.

Mo exame da documentagio relstiva & habiltsgao juridica devem ser ohzervadas as normas gue regulam e legitimam a stividade de pessoas fisicas ou

juridicas. & documentagdo exigida, conforme o artigo 28 da Lei n® 8.666, de 1993, consistira em:

| - cédula de identidade;

II - registro comercial, no caso de empresa individual;

Il - sto constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente regiztrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no cazo de sociedades
por agoes, acompanhado de documentos de eleigao de seus administradores,

I% - inscrigio do ato constitutivo, no cazo de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

% - decreto de autorizacgo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeirs em funcionamento no Pais, & ato de registro ou autorizacéo para

funcionamento expedido pelo drgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

O estatuto social das sociedades por acies deve estar acompanhado dos documentos de eleigéo de seus administradores, conforme a Lei n® 6.404,

de 1976, Para ser conzsiderada em vigor, deve ohservar as exigéneiss previstas em lei, dentre as quais:

I- registro na jurta comercial;
Il - publicagéo na imprensa oficial da Unido, ou do Estado, ou do Distrito Federal, conforme o lugar em gue esteja stuads & sede da companhia e

Il - publicagao em jornal de grande circulacao editado na localidade em gue esté stuads a sede da companhia.

Ditija-s& & Unidade Cadastradora para efetivar & validacgo.

(/ Solicitar \‘;‘
<

Realizar nova pesquisa

Woltar para padina inicial

Figura 25

O sistema apresentara a seguinte mensagem: “Solicitagdao efetuada com
sucesso. Dirija-se a unidade cadastradora com os documentos necessarios para a
validagao”.

Importante:

Os documentos exigidos estao relacionados na tela exibida para a solicitagao.
Conforme Figura 26.
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Solicitagaon efetuada com sucesso. Dirlja-se a unidade cadastradora com os documentos necessarios para a
validagio.

Fornecedor

CPF: tlome: Situagdo Cadastral
333.333.333-33] AFONSO GLERRA Nao cadastrado

A Habiltaggo Juridica & o segundo nivel de cadastramento no SICAF & & exigida para & emissfo do Certificado de Registro Cadastral — CRC.

Mo exame da documentacio relativa & habilitagio juridics devem ser observadas a5 Normss gue regulam & legitimam a stividade de pessoas fizicas o

juridicas. & documentagdo exigida, conforme o arigo 28 da Lei n® 8.666, de 1993, consistird em:

| - cédula de idertidade;

II - registro comercial, no caso de empress individual,

Il - ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de sociedades comerciaiz, &, no caso de sociedades
por apdes, acompanhado de documentos de eleigio de seus administradores;

[ - inscrigéo do sto constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

Y - decreto de autorizag8o, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeirs em funcionamento no Paiz, e sto de registro ou autorizacio para

funcionamento expedido pelo drgdo competente, quando a atividade szsim o exigir.

O estatuto social das sociedades por ages deve estar scompanhado dos documentos de eleigio de seus administradores, conforme a Lei n® 6.404,

de 1976, Para zer considerado em vigor, deve observar a3 exigénoias previstas em lei, dentre as quais:

I- registro na junta comercial;
Il - publicaz8o na imprensa oficial da Unido, ou do Estado, ou do Distrito Federal, conforme o lugar em gue esteja stuads & sede da companhia e

Il - publicacio em jornal de grande circulagdo editado na localidade em gue estéd stuada a sede da companhia.

Dirijs-ze & Unidade Cadastradora para efetivar s validaggo.

Realizar nova pesquisa
woltar para pding inicial

Figura 26

5.3 — Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal — Pessoa Fisica

Para solicitar a Regularidade Fiscal Federal, o usuario devera clicar no menu

“Cadastro”, opcao Nivel Ill — Regularidade Fiscal Federal. Conforme Figura 12 na
pagina 16 deste Manual.

Ap6s clicar na opgao Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal, o sistema exibira
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tela para a selecao do Tipo de Pessoa. No exemplo, selecionamos “Pessoa Fisica”. O
sistema exibira o campo CPF ja preenchido com o numero do CPF do usuario. O usuario

devera clicar no botdo “Pesquisar’. Conforme Figura 13 na pagina 17 deste Manual.

O sistema exibira tela com a mensagem “Os campos desabilitados e sem
preenchimento serdao recuperados quando da validacao pela unidade
cadastradora.”, e ira solicitar a entrada dos dados, sendo que os campos assinalados

com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatdrio.

Segue abaixo as orientagdes para o preenchimento dos campos:

Secao Receita Federal

* Campo Tipo Certidao: ao clicar no check box, sera exibido dois tipos de
Certidoes. Sao elas:

o Certidao
o Decisao Judicial

Se usuario selecionar a Certidao, devera preencher o campo “Cédigo de
Controle da Certidao”. Conforme Figura 27.

Receita Federal

*Ti *Codigo de Controle da Certidio

"Data de Validade "Data de Emisséo

(*) Campo de presnchimento obrigatdrio.

Figura 27
Se o usuario selecionar Decisao Judicial, sera exibido os campos:

* Campo Calcular validade automaticamente?: podera ser assinalado caso
0 usuario nao tenha a data de validade informada na certidao;

* Campo Data de Validade: Informar a data da validade da certiddo no
formato dd/mm/ aaaa;

» Campo Data de Decisao: Informar a data de decisao judicial da certiddo no
formato dd/mm/ aaaa;
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* Campo Informagao da Decisao Judicial: Informar a deciséao judicial da
certiddo. Conforme Figura 28.

Receita Federal

*Tipn Cetidan

Calcular validade automaticamerte?

*Data de Validade *Data da Decizdo

“Informagdes da Decisdo Judicial

200 caracteries) restantels)

(*1 Campo de preenchimento obrigatario.

Figura 28

Apos o preenchimento dos campos, clicar no botao Salvar, conforme Figura 29.

qSIASG] e Ik SRSONE
mini o de SIStErE de L.adastramento
. Servigos Ggrais ?f*-“ .lil.-!?[:dmw:?;

Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel Il - Regularidade Fiscal Federal

D= campos desahbilitados e sem preenchimento serdo recuperados quando da validacao pela unidade

cadastradora.
A
Fornecedor
CRF: farme: Situacio Cadastral
333.333.333-33 AFOME0 GUERRA Mao cadazstrado
Receita Federal
* Tipo Ceridan * Cadign de Controle da Certidao
Certiddo b
* Data de Validade ¥ Data de Emissdo
(™) Campo de preenchimento obrigatdrio.
Galvar D Saolicitar
—— w

Figura 29

O sistema apresentara tela com a seguinte mensagem: “Dados salvo com
sucesso!”.
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Se nao houver mais necessidade de inclusdes e/ou alteracbes, o Fornecedor
devera clicar no botdo “Solicitar”. Conforme Figura 30.

SIASG Sistema Integrado de i UgAP '_‘J_fmnistériodo Planejamento, Orsamento & Gestio |
mini o de o dfeds Padadrarme S
SR ety precatores SN LIV /L

Solicitar Regularidade Fiscal Federal de Pessoa Fisica

@ Dados sakvos com sucessol

~
Fornecedor
CPF Mome Situagdo Cadastral
333.333.333-33 AFONS0 GLERRA MNdo Cadastrado
Receita Federal
* Tipo Certidan * Cadigo de Cortrole da Certidio
Certiddo W | BddET
* Dt oe VWalidade * Data de Emiss@o Hora de Emiss&o
12412/2010 01/08/2010 10:00:M
* Justificativa
Taste
195 caraciterfes) restanters)
[*1 Campo de preenchimento obrigatdrio.
e
s N
Salvar Solicitar )
| solitar |
Vocé também pode:
Realizar nova pesguisa
woltar para péding inicial
i
Brasilia, 03 de Setembro de 2010 17:12:30 | satvsie Foenpn | Login: 333.333.333-33 - Responsdvel pelo cadastro -

Figura30

O sistema exibira a mensagem: “Apos o encerramento, vocé nao podera mais
alterar os dados. Somente a unidade cadastradora podera altera-lo. Deseja
realmente continuar?”. Se sim, o fornecedor devera clicar no botdo “OK”. Conforme

Figura 31.
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Solicitar Regularidade Fiscal Federal de Pessoa Fisica

@ Dados sakvos com sucessol

~
Fornecedor
CPF A pagina https:/fhomsicaf.comprasnet.gov.br diz:
333.333.333-33 . . .
Apds o encerramento, vocg ndo podera mais alkerar os dados. Somente a unidade cadastradora
poderd alteré-lo. Deseja realmente continuar?
Receita Federal
* Tipa Certidan | | Cancelar
Certiddo
* Dt oe VWalidade * Data de Emiss@o Hora de Emiss&o
12412/2010 01/08/2010 10:00:M
* Justificativa
Taste
195 caraciterfes) restanters)
[*1 Campo de preenchimento obrigatdrio.
Salvar Solicitar
Vocé também pode:
Realizar nova pesguisa
woltar para péding inicial
i
Brasilia, 03 de Setembro de 2010 17:12:30 | satvsie Foenpn | Login: 333.333.333-33 - Responsdvel pelo cadastro -

Figura 31

Apés clicar no botao “OK”, o sistema exibe a seguinte mensagem: “Solicitagao
efetuada com sucesso. Dirija-se a unidade cadastradora com os documentos

necessarios para a validagao”, ou seja, a Certiddo da Receita Federal. Conforme Figura
32.
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Solicitagan efetuada com sucesso. Dirja-se 2 unidade cadastradora com os documentos necessarios para a

validagao.
~
Fornecedor
CPF: tlame: Situagio Cadastral
333.333.333-33 | AFOMNEQ GUERRA Mao cadastrado
Receita Federal
* Tipo Certidan * Codigo de Controle da Certicéo
Certiddo 1234 5.
* Dats de Walidsde * Data de Emizs&o
(™1 Campo de preenchimento obrigatario.
Eealizar nova pesguisa
woltar para péding inicial -

Figura 32

5.4 — Nivel V — Qualificagao Técnica — Pessoa Fisica

Para solicitar a Qualificacdo Técnica, o usuario devera clicar no menu “Cadastro”,

opcgao Nivel V — Qualificagao Técnica. Conforme Figura 12 na pagina 16 deste Manual.

Ap6és clicar na opgao Nivel V — Qualificagao Técnica, o sistema exibira tela para
a selecado do Tipo de Pessoa. No exemplo, selecionamos “Pessoa Fisica”. O sistema
exibird o campo CPF ja preenchido com o numero do CPF do usuario. O usuario devera

clicar no botao “Pesquisar”. Conforme Figura 13 na pagina 17 deste Manual.

O sistema ira solicitar a entrada dos dados, sendo que os campos assinalados com

asterisco (*) sado de preenchimento obrigatério.

Segue abaixo as orientagdes para o preenchimento dos campos:
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Secao Entidades de Classe
e Campo Entidade e UF: devera ser informado o nome e a UF da entidade’ ;
* Campo N° Registro: devera ser informado o nimero do documento;

* Campo Data de Validade: devera ser informada a data da validade do
registro no formato dd/mm/ aaaa.
Apos o preenchimento dos campos, o Fornecedor devera clicar no botao “Incluir”.

Conforme Figura 33.

Importante:|
Poderao ser incluidos um ou mais registros. Para incluir outro registro repita os

passos acima.

1 Entidade: Conselhos de classe. Ex: Medicina, Quimica etc.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel V = Qualificagdo Tecnica

S
Fornecedor
CPF: rome: Situagdo Cadastral
333.333.333-33 | AFONSO GUERREA M&o cadastrado
Entidades de Classe
* Erticlacle e UF
*N* Registro Data de Validade
( Ineluir |)
- Entidade e UF H° Registro Data de Validade Operagies
Certificagio Técnica
* Cerificadara
* N Cettificado Data de Validade
Incluir
Certificagao Técnica H* Certificado Data de Validade Operagoes
Salvar | Salicitar
Eealizar nova pesguisa
Woltar para péding inicial
w

Figura 33

O sistema exibira a Entidade cadastrada juntamente com os botdes “Alterar” e
“Excluir”.

Secao Certificagao Técnica
* Campo Certificadora: devera ser informado o nome da entidade
certificadora;
* Campo N° Certificado: devera ser informado o numero do certificado;
* Campo Data de Validade: devera ser informado a data da validade do
certificado no formato dd/mm/ aaaa.

Apods o preenchimento dos campos, clicar no botao “Incluir”. Conforme Figura 34.
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Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel V — Qualificagio Técnica

—Fornecedor

CPF: PMotne: Situagdo Cadsstral
|333.333.333-33 | AFOMS0 GLERRA | N30 cadastrada |

—Entidades de Classe

*Enticlade & UF

*M® Registro Data de Yalidade

Entidade e UF | H* Registro Data de Validade Operagoes

Alerar
Engentaria Civil - MG 12345 30652011

Excluir

— Certificagdo Técnica

*Certificadora

N° Certificada Data de Walidads

I | | |
Incluir

| Certificagdo Técnica | I° Certificado Data de Validade Operagies

Salvar | Salicitar

Eealizat nova pesouisa
Woltar para pading inicial —

Figura 34

O sistema exibira a Certificadora cadastrada, juntamente com os botbdes Alterar e

Excluir. O Fornecedor devera clicar no botao “Salvar”. Conforme Figura 35.
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—Fornecedor

CPF:

Morme:

Situacdo Cadastral

[332.333.333-33) |AFONE0 GUERRA

||N50 cadastrado |

*Entickace e UF

—Entidades de Classe

*M® Registro

Data de Walidade

Incluir

Entidade e UF

W° Registro Data de Validade Operagoes

Engenharia Civil - MG

Alterar
12345 30/06:52011

Excluir

— Certifi

*Cettificadora

gido Técnica

W Cerificado

Data de Walidade

Incluir

Certificagio Técnica |

H° Certificado Data de Validade Operagoes

150

12345

Alterar
30M0EL2011 :
Excluir

Salvar |§Sulicitar |

Realizar nova pesdguisa

woltar para pading inicisl

B

Figura 35

O sistema apresentara tela com a seguinte mensagem:

sucesso!”.

“Dados salvos com

Se nao houver mais necessidade de inclusdes e/ou alteracdes, o Fornecedor

devera clicar no botéao “Solicitar”. Conforme Figura 36.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel V — Qualificagdo Tecnica

@ Dados =alvos com sucessol

* Cerificadora A
*Ne Cerificado [rata de Validade
Incluir
Certificagio Técnica H° Certificado Data de Validade Operagoes
Alerar
[i={8] 12345 F0M062011
Excluir
Salvar l\/SDIicita@
Realizar nova pesquisa
Woltar para péoing inicial
“w

Figura 36

O sistema exibira a mensagem: “Apos o encerramento, vocé nao podera mais
alterar os dados. Somente a unidade cadastradora podera altera-lo. Deseja
realmente continuar?”. Se sim, o fornecedor devera clicar no botdo “OK”.

Conforme Figura 37 .
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel V — Qualificagao Técnica

@ Dados salvo

A pagina https://homsicaf.comprasnet.gov. br diz:

* Cerificadora 2
e Apds solicikagdo, vood ndo poderd alkerar os dados, Somente a unidade cadastradora poderd
alkers-los, Deseja realmente continuar?
*Ne Cerificado
Cancelar
Incluir
Certificagdo Técnica N° Certificado Data de Validade Operagies
Alerar
150 12345 300082011
Excluir
Salvar Salicitar
Realizar nova pesquisa
Woltar para péoing inicial =
ot

Figura 37

Apos clicar no botao “OK”, o sistema exibe a seguinte mensagem: “Solicitagao
efetuada com sucesso. Dirija-se a unidade cadastradora com os documentos

necessarios para a validagao.”. Conforme Figura 38.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel V — Qualificagio Técnica

Solicitagan efetuada com sucesso. Dirja-se 2 unidade cadastradora com os documentos necessarios para a

validagao.
~
CPF: tlome: Situagdo Cadastral
333.333.333-33] | AFONS0 GUERRA MNao cadastrado

Entidades de Classe

Entidade & UF H® Registro Data de Validade Operagies

Engenharia Civil - MG 12543 3M0E2011

Certificagio Técnica
Certificagio Técnica H* Certificado Data de Validade Operagoes

[i={8] 12345 30062011

Realizar nova pesquisa
Woltar para pading inicial

Figura 38

6 — Cadastro - Pessoa Juridica

“Art. 20. Para iniciar o procedimento de registro cadastral, o interessado, ou quem
o represente, preferencialmente, devera preencher as telas do sistema, para registrar as
informacgdes constantes dos documentos que seréo posteriormente apresentados a
Unidade Cadastradora.

§ 12 Os documentos deverdo ser apresentados em original ou por qualquer
processo de copia autenticada por cartorio competente, por servidor da Administracéo,
bem como por publicagcdo em 6rgéo da imprensa oficial.

§ 2° O fornecedor podera comprovar sua reqularidade junto a Seguridade
Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigco - FGTS por meio da rede mundial
de computadores, da forma estabelecida pelo Manual do SICAF, sendo dispensavel,
neste caso, a apresentagéo de certidées junto a Unidade Cadastradora.

§ 32 A solicitagdo de retificagdo, alteragdo ou atualizagdo de dados no
SICAF sera realizada, na Unidade Cadastradora escolhida, mediante apresentacdo de
documentos comprobatorios.”

Art. 25. O cadastrado podera solicitar, a qualquer tempo, na Unidade

Cadastradora, sua excluséo do SICAF.
Paragrafo unico. A exclusdo prevista no caput ndo podera ser efetivada
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quando o cadastrado estiver executando obrigagbes contratuais ou cumprindo sangédo ou
pena registrada no SICAF.

Art. 27. O fornecedor podera solicitar, a qualquer tempo, transferéncia de Unidade
Cadastradora.

Art. 36. O registro cadastral no SICAF, bem como a sua renovagéo, sergo validos
em &mbito nacional pelo prazo de um ano, sendo que o registro cadastral inicial passa a
vigorar a partir da validagdo da documentagdo no Sistema pela Unidade Cadastradora,
conforme estabelecido no § 32 do art. 82 desta norma.

§ 12 A manutengdo cadastral sera realizada automaticamente pelo Sistema,
desde que o cadastrado encontre-se com o CPF e o CNPJ validos, na Receita Federal do
Brasil.” Instrugéq Normativa n® 02, 11 de outubro de 2010 — Capitulo Il - Art. 20° - § 1°, 2°
e 3°, Art.25 - § Unico, Capitulo IV - Art. 27 e Capitulo V - Art. 36 - § 1°.

O processo de cadastramento consiste em duas etapas. A primeira refere-se ao
preenchimento dos formularios eletrénicos apropriados para cada tipo de pessoa a ser
cadastrada.

Apenas o Nivel | — Credenciamento € obrigatorio para que o fornecedor seja
considerado cadastrado no SICAF. Os demais niveis devem ser preenchidos, conforme a
necessidade do fornecedor.

Ao clicar na aba Cadastro, o sistema abrira um menu com as seguintes opgdes:

* Nivel | —Credenciamento;
* Nivel Il — Habilitagdo Juridica;
* Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal;

* Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal;
* Nivel V — Qualificagao Técnica; e
* Nivel VI — Qualificagdo Econémica- Financeira.

6.1 — Nivel | — Credenciamento — Pessoa Juridica

“O Credenciamento é o nivel basico do registro cadastral no SICAF que permite a
participagédo dos interessados na modalidade licitatéria Pregdo, em sua forma eletrénica,
bem como na Cotagéo Eletrbnica.

§ 12 O credenciamento constitui pré-requisito para o cadastramento, nos
demais niveis.
§ 22 O procedimento de Credenciamento devera ser solicitado por pessoa
competente ou autorizada pelo interessado.” Instru¢do Normativa n°® 02, 11 de outubro de
2010 - Secao | - Art. 11°
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Para Credenciar, o usuario Fornecedor Pessoa Juridica, devera preencher as

seguintes opgodes, sendo obrigatorio o Nivel | - Credenciamento:

* Nivel |- Credenciamento;
* Nivel Il — Habilitacdo Juridica;
* Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal,

* Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal;
* Nivel V — Qualificagao Técnica; e

* Nivel VI — Qualificagdo Econdmica- Financeira.

Conforme Figura 10 na pagina 13 deste Manual.

Importante:
Para a emissdo do CRC - Certificado de Registro Cadastral, € necessario o

preenchimento/validagao do Nivel Il — Habilitagdo Juridica.

O Fornecedor podera solicitar/validar todos os niveis de uma s6 vez ou separado,

de acordo com as suas necessidades.

Ao clicar na opgao Nivel | - Credenciamento, o sistema exibira tela para a selegao

do Tipo de Pessoa. No exemplo, selecionamos “Pessoa Juridica”.

O sistema exibira o campo CNPJ para ser preenchido com o numero do CNPJ do

Fornecedor. O usuario devera clicar no botdo “Pesquisar”’. Conforme Figura 39.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor — Nivel | - Credenciamento

Pesquisar Fornecedor

*Tipo de Pezzoa

O Pessoa Fisica @ Peszoa Juridica

FCPY

—

< I;‘esguisar)‘
I (*) Campo de preenchimento obrigatdrio.
Realizar nova pesguisa
wotbar pars pading inicial
Figura 39

O sistema exibira tela com a seguinte mensagem:

“Os campos desabilitados e

sem preenchimento serao recuperados quando da validagao pela unidade

cadastradora”,

exibindo alguns dados ja preenchidos que foram extraidos da base da

Receita Federal e, solicitando a entrada de outros dados, sendo que os campos

assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.

Segue abaixo as orientagdes para o preenchimento dos campos:

Secao Fornecedor

O sistema exibira o CNPJ, Razao Social, Situacao Cadastral e Nome Fantasia

do Fornecedor;
Secao Dados do Fornecedor

Campo “Porte da Empresa: sera preenchido
Cadastradora;
Campo “Data de abertura da Empresa”

empresa;
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*  Campo “Inscrigdao Municipal”: Informar o nUmero da inscricdo municipal,
» Campo “Natureza Juridica”: Selecionar a natureza juridica da empresa;

* Campo “Ramo de Negécio”: Selecionar o ramo de negdcio da empresa;

Conforme Figura 40.

Fornecedor

CHPJ Razéo Social Situacio Cadastral
23.599.5550001-535 | | ESCOLA TREMAMENTO WEo cadastrado

Maome Fantasia

Dados do Fornecedor

Porte da Empresa ™ Data de Abertura da Empresa Inscrigio Estadual  Inscriggo Municipal
* Matureza Juridica

* Ramo de Megdcio

Figura 40

Secgao Cnae Primario
* 0s Campos “Cdédigo” e “Descrigao” - serdao preenchidos quando validados

pela Unidade Cadastradora; Conforme Figura 41.

Cnae Primario

Codigo Desgcrigio
Figura 41

Secgao Cnae Secundario
* Campo “Cédigo” - Informar o cédigo do cnae secundario. A descricao sera
preenchida automaticamente. Caso nao tenha conhecimento, o usuario
podera pesquisar por Palavra-Chave ou por Cédigo, clicando no botao
“Pesquisar”, sera exibida tela com os campos “Coédigo” e “Descrigao”,
onde o usuario devera descrever a palavra chave no campo “Descricao” e
clicar no botao “Pesquisar”.

+ Campo “Objetivo Social” - Descrever o contrato social da empresa;
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» Campo “Capital Social (R$)” - Informar o valor do capital social da empresa;

+ Campo “Data da Ultima Integralizagao” - Informar a Ultima data de registro

na Junta Comercial. Conforme Figura 42.

Cnae Secundirio

Cddigo Descrigéo
Pesguisar
* Objetiva social
2048 caracterfes) restantes)
Capital Social (R Data da itima Integralizaggo
Figura 42

Secgao Enderego

» Campos Logradouro, Numero e Bairro/Distrito: Informar os dados do

endereco da Pessoa Juridica (CNPJ);

* Campos UF e Municipio: Selecionar o Estado e o Municipio onde esta

localizado o enderego da Pessoa Juridica (CNPJ);

*  Campo “CEP”: Informar o CEP do enderego da Pessoa Juridica (CNPJ). O
sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o CEP do Municipio. Ao
clicar no link “Consultar CEP” sera exibida a pagina do sitio do “Correios”

para pesquisa do CEP através do endereco do logradouro. Conforme Figura
43.
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Enderego

* Logradauro Mumera
Complementa
* BairroDiztrito

*UUF * Municipio  * CEP Caixa Postal

M b Consuttar CEP

Figura 43

Secao Dados Complementares

» Campo DDD/Telefone: Informar o DDD e o telefone da Pessoa Juridica
(CNPJ);

* Os Campos: Ramal, DDD Alternativo, Telefone Alternativo, Ramal, DDD,
Fax - o preenchimento n&o é obrigatorio.

* Campo E-mail: Informar o enderego eletronico (e-mail) institucional ou seja,

da Pessoa Juridica. Conforme Figura 44.

Dados Complementares

*DDoD * Telefone Ramal ooD Telefone Ramal ooD Fax

* E-mail

Figura 44
Secao Responsavel pelo Cadastro

Observe que os campos CPF, Nome, Data de Nascimento e E-mail ja foram
preenchidos automaticamente pelo sistema. Estes dados ficaram registrados no sistema
no momento da solicitagdo da senha.

Os campos: “Carteira de Identidade”, “Orgiao Expedidor” e “Data de
Expedicao”, deverdo ser preenchidos com os dados do responsavel pelo cadastro.

Apds o preenchimento dos campos, clicar no botédo “Salvar”. Conforme Figura 45.
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Importante:
* O Responsavel pelo Cadastro sera também o Administrador no Comprasnet.

* As secgbes: Socios, Dirigentes, Linha de Fornecimento ¢ Representantes so

serdo habilitados os botdes de incluséo, apos clicar em Salvar.

Responsavel pelo Cadastro
*CPF
333.333.333-33

* Mame
AFOMNSO GUERRA

* Carteira de [dentidade(Riz) * lf)rgéo Expedidor  *Data de Expedicdo  * Data de MNascimento
01/0941972

* E-mail

atonso.guerrai@ireinamento .com br

< Salvar />

Figurrrréi4/5/

O sistema apresentara a seguinte mensagem: “Dados salvos com sucesso!”.
Sendo que os campos com o fundo branco, podem ser alterados. Havendo alteracéo,

apos realiza-la, usuario devera clicar novamente no botao “Salvar®.

O sistema disponibilizara também os botdes para a inclusdo dos Sécios,

Dirigentes, Linha de Fornecimento e Representantes.

Na secdo “Linhas de Fornecimento”, € obrigatorio o cadastramento de no

minimo uma linha de fornecimento.
Secao Sécio

Para incluir o(s) soécio(s), o Fornecedor devera clicar no botao “Incluir’. Conforme

Figura 46.
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Sabvar Solicitar

(*1 Campo de preenchimento obrigatario.

Sdcios

Incluir

Figura 46

Menhum sdcio cadastrado

Ao clicar no botdo “incluir® da sessao de Sdcios, o sistema exibira a tela com os

dados do Fornecedor — Pessoa Juridica.

Na area “Pesquisar Socio”, o usuario devera selecionar o “Tipo de Pessoa”:

* Pessoa Fisica,
* Pessoa Juridica, ou

+ Estrangeiro.

Importante:

De acordo com o Tipo de pessoa selecionada, o sistema habilitara novos
campos para inclusao de dados.

Pessoa Fisica — Sera exibido o campo para incluséo do CPF;

Pessoa Juridica - Sera exibido o campo para inclusdo do CNPJ; e

Estrangeiro - Serdo exibidos diretamente os campos: Nome, Participagéo

Societaria e demais campos de dados complementares.

No exemplo, vamos selecionar Pessoa Fisica. Apos informar o CPF, o Fornecedor

devera clicar no botdo “Pesquisar”. Conforme Figura 47.
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SI AS G Sistema Integrado de I ﬂ%’,gil i ﬁmnismna do Plangjamento, Orgamento & Gestio
Administracao de arrl Ciarg T -
i . Sttt o Ly St |1 S/ 7] e
SEI'U'I;DE Gerais Ul cCaacrae Fu' Sis ’:-5 ==} .I Tecnologia da | agio
Cadastrar Socios
Fornecedor A
CMP Razéo Social Situagdo Cadastral
55.555.555/0001-55 ESCOLA TREMAMENTO Mao cadastrado
Maome Fantaszia
Pesquisar Socio
* Tipo de Pessoa
D Pessoa Fisica O Pessoa Juridica D Eztrangeiro
(F‘esquisar |>\-’Dltar |
(1 Campo de preenchimento obrigatdrio. o

Figura 47

O sistema exibira tela com CPF, Nome e Filiagao do Sécio e, os demais campos

para serem preenchidos:

+ Campo “Participagao Societaria”: Informar o percentual da participagao
societaria;

* Campo “Carteira de Identidade(RG)”: Informar o numero da carteira de
identidade do Saocio;

+ Campo “Orgao Expedidor”: Informar a sigla/UF do 6rgao emissor do
documento de identidade do Sécio;

* Campo “Data de Expedi¢ao”: Informar a data da expedi¢édo do documento
de identidade do Sdécio;

* Campo “Data de Nascimento”: Informar a data de nascimento do Sdécio;

» Campo “Estado Civil”: selecionar o estado civil do Sécio, caso seja,
“Casado” ou “Uniao Estavel”, o mesmo devera informar o CPF do

Cobnjuge.
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Secao Enderego

» Campos Logradouro, Numero, Complemento, Bairro/Distrito : Informar
os dados do enderec¢o completo do sécio;

» Campos UF e Municipio: selecionar a Unidade da Federagao e o Municipio
onde esta localizado o endere¢o do soécio;

*  Campo “CEP”: Informar o CEP do municipio do enderego do socio (formato:
xxxxx-xxx). O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o CEP do
municipio. Ao clicar no link “Consultar CEP” sera exibida a pagina do sitio
do “Correios”, para pesquisa do CEP através do endereco do endereco do
sécio.

» Campo “Caixa Postal”: Informar a caixa postal do sécio; Conforme Figura
48.

T Participagio Societaria (%)
* Carteira de Idertidade(R3)  * Orgdo Expedidor  * Data de Expedicdo ™ Dats de MNascimerto
* Estado Civil

bt

CPF ConjugefCompanheirola)  Mome Conjuge/Companheirola)

Figura 48

Secao Dados Complementares

» Campos DDD, Telefone, Ramal, DDD Alternativo, Telefone Alternativo,
Ramal, DDD, Fax e E-mail Informar os dados do sécio, sendo os campo,

DDD, Telefone e E-mail obrigatdrios;

Apos a inclusdo dos dados, o Fornecedor devera clicar no botao “Incluir’.

Conforme Figura 49.
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—Dados Complementares

*CDD * Telefone Ramal ooD Telefone Ramal ooD Fax

| | | | | | | | | | | | | | |
* E-mail

Incluir “aoltar

(*1 Campo de preenchimerto obrigatdrio.

Figura 49

O sistema exibira mensagem “Dados inseridos com sucesso.” e 0 nome do sécio

incluido na Seg¢ao Sécio. Conforme Figura 50.

-sms Emumne

#
Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel | — Credenciamento
@ Dados insefidos com sucessol
(™1 Campo de preenchimento obrigatario. fad
—Socios
CPF | CHPJ Home / Razio social Participagdo Societaria (%) Agio
9499 999 59359-99 FRID& REIS - 50,000000 Alerar Desvincular
Incluir
—Dirigentes
Menbum dirigente cadastrado
Incluir |
—Linhas de Fornecimento _E|
Material
Menhuma linha de fornecimento cadastrads |
Figura 50
Secao Dirigente
Para incluir o(s) Dirigente(s), o Fornecedor devera clicar no botdo “Incluir’.

Conforme Figura 51.
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Sdcios
CPF / CHPJ

999.,933.393-93 FRID& REIS

Incluir

Dirigentes

\cll.nr

Figor B

Home / Razido social

Participagdo Societaria (%)

30,000000

Menkhum dirigente cadastrado

ESERFII'O

Agio

Aterar Desvincular

Apos clicar no botao Incluir da sessao de Dirigentes, o sistema exibira a tela com

os dados do Fornecedor — Pessoa Juridica.

Na area “Pesquisar Dirigente”, sera exibido o campo CPF para a inclusdo do

numero do CPF do Dirigente.

Apos informar o CPF, o Fornecedor devera clicar no botao “Pesquisar”.
Figura 52.
SIASG, e KBS E
mgm G D e = £ Ta MEMo
Servigos Gerais -"Jllll ; #F‘" ce ”_?
Cadastrar Dirigentes
Fornecedor
ChP Razéo Social Situagdo Cadastral

55.555.555/0001-55 |  ESCOLA TRENAMENMTO

Mome Fartasia

Pesquisar Dirigente

* CPF

<F‘esquisam Yoltar |

Figura 52

M&o cadastrada

[*) Campo de preanchimento obrigatdrio.
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O sistema exibira tela com CPF e Nome do Dirigente, a Filiagdo Materna sera

preenchida na validagao do cadastro e os campos:

» Campo “Cargo”: Informar o cargo do Dirigente;

+ Campo “Carteira de Identidade(RG)”: Informar o numero da carteira de
identidade do Dirigente;

+ Campo “Orgao Expedidor”: Informar a sigla/UF do 6rgdo emissor do
documento de identidade do Dirigente;

*+ Campo “Data de Expedig¢ao”: Informar a data da expedicdo do documento
de identidade do Dirigente;

* Campo “Data de Nascimento”: Informar a data de nascimento do Dirigente;

« Campo “Estado Civil”: selecionar o estado civil do Dirigente, caso seja,
“Casado” ou “Unidao Estavel”, o mesmo devera informar o CPF do

Cbnjuge.
Secao Enderego

* Campos Logradouro, Numero, Complemento, Bairro/Distrito : Informar
os dados do enderego completo do Dirigente;

* Campos UF e Municipio: selecionar a Unidade da Federagdo e o Municipio
onde esta localizado o enderego do Dirigente;

* Campo “CEP”: Informar o CEP do municipio do enderego do Dirigente
(formato: xxxxx-xxx). O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o
CEP do municipio. Ao clicar no link “Consultar CEP” sera exibida a pagina
do sitio do “Correios”, para pesquisa do CEP através do endereco do
endereco do Dirigente.

* Campo “Caixa Postal”: Informar a caixa postal do Dirigente;
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Secao Dados Complementares

* Campos DDD, Telefone, Ramal e E-mail Informar os dados do Dirigente.

Apds a inclusdo dos dados, o Fornecedor devera clicar no botao “Incluir’.

Conforme Figura 53.
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N AS | Mmme.g.;"::*

f

Cadastrar Dirigentes

—Fornecedor

CHP Razéo Social Situagio Cadastral
|55.555 5550001-55 | |ESCOLA TREMAMENTO | N30 cadastradn |

Mome Fartasia

—Dados do Dirigente

*CPF * Mome
[rrr gz rerrr | [maRa SMILE

Filiagao Materns
* Cargo
* Carteirs oe IdentidadefR3)  * Orgdo Expedidor  * Dsta de Expedicéo  * Data de MNascimento

[ 1 | | |

* Estado Civil

I ]

CPF Canjuge/Companheirora)  Mome Canjuge/Companheirola)

— |

—Enderego

* Logracoura Momero

Complemento

I |
* BairroiDistrito

I |

*UF * Winicipio  * CEP Caixa Postal

I VI |:|C0nsultar CEP I:I

—Dados Complementares

*DDD * Telefone Ramal
I | | | | |

* E-mail

Incluir | ) “aoltar |

1 Campo de preenchimento obrigatdrio. 1~

Figura 53

61



Plgnajamanm.
reamento e
SR Senerics MYSERPRO

O sistema exibira tela com a mensagem “Dados inseridos com sucesso!”.

Observe que o nome do Dirigente foi incluido na area “Dirigentes”. Caso seja

necessario incluir outro Dirigente, repita os passos acima.

O préximo passo sera a inclusao da linha de fornecimento do Fornecedor.

‘Art.12. Quando do preenchimento dos formularios eletronicos para obtengéo do
credenciamento, os dados referentes a materiais e/ou servigos integrantes da linha de
fornecimento devem ser compativeis com o objeto constante do ato constitutivo, contrato
social ou estatuto, sendo considerado o registro na Receita Federal da Classificagdo
Nacional de Atividades Econémicas — CNAE.” Instrucado Normativa n° 02, 11 de outubro
de 2010 - Segéo | - Art. 12°.

Para isto, na area “Linha de Fornecimento”, clicar no botao “Incluir’. Conforme
Figura 54.

— -

S I A S Sistema Integrado de Ik %‘.’ " Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestio
srdote ol 5 et || S 7] e
s lauilsoialos 2 Faus i e

Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel | - Credenciamento

LI £ L= LA I i e PR RTRTNTRTETN) SIGIGL LSS IR

Incluir

Dirigentes
CPF Home Agio

TIrTrrare-yr MARLS SMILE Alerar Desvincular

Incluir

Linhas de Fornecimento

Material
Menhuma linha de fornecimento cadastrada

Servigo

Figura 54

Menhuma linha de fornecimento cadastrada

Importante:

E obrigatério a inclusdo de pelo menos um item da linha de Fornecimento.
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O sistema exibira a tela para realizar a pesquisa da linha de fornecimento.

Secao Pesquisa Linhas de Fornecimento
« Campo Tipo: Selecionar Material ou Servigo;

* Campo Cddigo: Informar o codigo do material ou servigo, se nao souber o
codigo, realizar a pesquisa através do Campo Nome;

« Campo Nome: Informar o nome/palavra chave e clicar no botado
“Pesquisar”.

Conforme Figura 55.

it it e —— ‘:
S]ASG ggt%m_::ra"'leqﬁra:ode ijl LA Ministério do Planejamento, Orgamento & Gestio
ministragdo de AP P ,%j el L. o e G

Servigos Gerais AL 2 L G

I AT Caaa e orecedare

-.."'_l‘rg.. _ll &ﬁmmﬁm

Cadastrar Linha de Fornecimente do Fornecedor

~
Fornecedor
CPF: Mlamme: Situsgdio Cadastral
333.333.333-33  AFOMEQ GUERRA Man cadastrado
Pesquisa Linhas de Fornecimento
Tipo
O Material @ Servico
* Codigo * Mome e
q Fesquisar )
\\\ ) //
(™1 E obrigatdrio o preenchimenta de pelo menos um dos campos
Linhas de Fornecimento Selecionadas
Material
Menhuma linha de fornecimento cadastrada
Servico
Menhuma linha de fornecimento cadastrads
Salvar | _“oltar =
Figura 55

No exemplo, sera incluido 1 item de Servico e 1 item de Material. Para fazer estas

inclusées, no campo Tipo, selecionar “Servigos”, no campo Nome informar a palavra
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Educacao. O sistema exibira relagdo com todos as linhas de fornecimento cuja descrigao

tenha a palavra Educacao.
O fornecedor devera selecionar o(s) item(ns) desejado(s) clicando no check box

correspondente, e apos clicar no botdo “Incluir”’. Conforme Figura 56.

SI )B‘S :Ijtem.:tlll_‘l:eagra:o de 13 " Ministério do Planejamente, Orgamento e Gestio
mini G40 de DISTE T “ '|'E’=“‘J|u ca e
Servigos Gerais InifiEsdapeorneesta ‘I.'?’_JE’ |1 ST T hesso

Cadastrar Linha de Fornecimento do Fornecedor

Fornecedor

CMNPJ Razdo Social Situagio Cadastral
55.555.555/0001-55 |  ESCOLA TREMAMENMTO MNao cadastrado

Mome Fartasia

Pesquisa Linhas de Fornecimento
Tipo

D Material @ Servico

* Cadigo * pome
19321 Fesquisar

@] E ohrigatdrio o presnchimento de pela menos um dos campos

Cadigo Descrigao
il 18481 Consuttoria e Assessoria - Educagio
Fi 19321 Curso [ Treinamerto Educagdo - Distancia
[P 14311 Criertagéo / Educagdo - Atividade Fisica
[F 15945 Servigo Pentencidrio - Reeducacdo e Reabiltagso de Apenado

<}wluir)

Linhas de Fornecimento Selecionadas

Material

Menhuma linha de fornecimento cadastrads

Servigo
Menhuma linha de fornecimento cadastrads

Salvar “Yoltar w

Figura 56
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Para incluir o item de Material, selecionar no campo Tipo, Material. No campo
Nome, informar o item desejado. O sistema exibird relagdo com todos as linhas de
fornecimento cuja descri¢cao informada.

O fornecedor devera selecionar o(s) item(ns) desejado(s) clicando no check box

correspondente, e apds clicar no botdo “Incluir”.

Apos incluir toda a linha de Servico e Material, o sistema exibira na Secao “Linhas
de Fornecimento Selecionadas” os itens selecionados, mostrando Cédigo, Nome e o

botdo “Excluir” no campo “Agao”.

Nao havendo nenhum Servico ou Material a ser incluido, o Fornecedor devera

clicar no botdo “Salvar”. Conforme Figura 57.

R
SI }&‘SG Sistema Integrado de 13 2T LaAAl . Ministérie do Planejamento, l}r!,'amentu e Gestio
Administragao de
: T -AJ-'H-"-I-H u-h-f-kl-ll’ - B Secretaria de Logistica e
SE'N';’DS Gerais J'u“v- e "‘l ECEdo l’ﬂi’““l ll &’_ﬁ Tecnologia da | Ga0
Cadastrar Linha de Fornecimento do Fornecedor
A
* Codigo * mlome
micro Fesguisar
™ E ohrigstdrio o preenchimento de pelo menos um dos campos
Linhas de Fornecimento Selecionadas
Material
Codigo Home Agio
2965 FOMES, MICROFOMNES E ALTO-FALANTES Excluir
Servigo
Cadigo Home Agio
19321  Cursod Treinamento Educacéo - Distancia Excluir
/
Salvar Maltar 7
Flgura 57

O sistema apresentara a seguinte mensagem: “Dados salvos com sucesso!”.
Observe que foi incluido um item de material na area “Material”. O usuario podera excluir
o item clicando no link “Desvincular’, no campo “Ag¢ao”. Conforme orientagcées na pagina
26 deste Manual.
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Caso seja necessario incluir mais itens de material ou servigo, repita os passos
acima.

Secao Representante Legal

Para incluir o Representante Legal®* do Fornecedor, se houver, na area

“‘Representantes”, clicar no botao “Incluir’. Conforme Figura 58.

. T - T

S I )'P_I‘\S i:te_m;lg}eﬂgra:o de i ﬂ?}? "Mlnistériu do Planejamento, Orgamento e Gestio
ministragao de Bistarne de [Ladastramento wcTbld Blica s

Servigos Gerais Hintreseoying ormeentiares & ARG | BRSNS /E

e L

Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel | - Credenciamento

& Dados salvos com sucessol

Linhas de Fornecimento

Material

Cadigo Home Agiio

5965 FONES, MICROFOMNES E ALTO-FALAMTES Desvincular

Servigo
Cadigo Home Agio

1934 Curso / Treinamento Educacio - Distancia Desvincular

Incluir

Representantes

— Menhum representante cadastrado

e

Figura 58

O sistema exibira tela para a selegcéo do Tipo de Pessoa, se pessoa fisica ou
pessoa juridica. Para o exemplo, selecionamos Pessoa Fisica.
O sistema exibira campo para a inclusdo do CPF do Representante. Apos realizar

a inclusao, o Fornecedor devera clicar no botdo “Pesquisar”.

2 - Representante Legal — é a pessoa, fisica ou juridica, que representa um ou mais itens da linha de

fornecimento do Fornecedor.
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Apos clicar no botdo “Pesquisar”, o sistema exibira tela para a inclusdo dos dados
do Representante Legal, a area “Materiais/Servigos Fornecidos” pelo Fornecedor e o
botdo “Selecionar Linha de Fornecimento”.

O Fornecedor devera selecionar o(s) item(ns) que serao representados pelo

Representante Legal e clicar no botdo “Selecionar Linha de Fornecimento”. Conforme
Figura 59.

o i
SIASG :E;tqm_;lrnleigra:ade 1 e "Mlnistériu do Plangjamento, Orgamento e Gestio
ministragdo de Sctarmade Badastramento i i
Servigos Gerais Fuaad Soaiuius Ty, - (S T e
Slalileoieley oL Foas E

Cadastrar Representante Legal
Materiais/ Servigos Fornecidos
Material
Codigo Home
[F] 5965 FONES, MICROFOMES E ALTO-FALANTES
Servigo
Codigo Home

[[] 19321  curso/ Treinamentn Educagén - Disténcia

(Selecionar Linhas de Fomecimento T:ﬁv

Linhas de Fornecimento do Representante
Material

Menhuma linha de fornecimento cadastrada
Servigo

hlmmlegwrmm, limle o el fmvmm mive s, mmmlm = s,

Figura 59

O sistema exibira tela com o(s) item(ns) que foram selecionados incluidos na area
‘Linha de Fornecimento do Representante”. O Fornecedor devera clicar no botao
“Incluir’. Conforme Figura 60.
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Cadigo Home i
[J 19321  Curso ! Treinamento Educagdo - Distancia
Selecionar Linhas de Fornecimento
Linhas de Fornecimento do Representante
Material
Cadigo Home Agio
5965 FOMES, MICROFOMNES E ALTO-FALAMTES Desvincular
Servigo
Menhuma linha de fornecimento cadastrada
(_Incluir | )%altar
[ Campo de preenchimento obrigatario. w
Figura 60

O sistema exibira tela com a mensagem “Dados salvos com sucesso!” e na area

Representantes, o CPF, Nome, Situagao e Agao.

No campo A¢ao, os link's para Alterar, Desvincular e Detalhar.

Em Detalhar é possivel visualizar todos dados e o(s) item(ns) que sao

representados pelo Representante Legal. Conforme Figura 61.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel | — Credenciamento

@ Dados =alvos com sucessol

Incluir

| 5865 FOMES, MICROFONES E ALTO-FALAKNTES Desvincular
Servigo
Cadigo | Home Agio
1931 Curso [ Treinamento Educagdo - Distancis Degvincular

Incluir

—Representantes
CPF /CHPJ Home [ Razdio social Situagio Agio
444 444 44444 FREDERICC OLEM Ativo Alterar Desvincular Detalhar

Realizar nova pesquisa
Woltar para péoing inicial

2|

Figura 61

Importante:

Se houver mais representantes a serem incluidos repita os passos acima.

Terminada a inclusédo de todas as informag¢des necessarias sobre Socio, Dirigente,

Linha de Fornecimento e Representante, se houver. O fornecedor devera clicar no botéao

“Salvar”. Conforme Figura 62.
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Solicitagido do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel | - Credenciamento

* E-mail

afonso.guerrai@treinamento.com br |

—Responsavel pelo Cadastro

*CPF
333.333.333-33

* Mome
|AFOMNS0 GUERRA |

* Carteira de ldertidaderRG)  * Orgdo Expedidor ™ Data de Expedicdo ™ Data de Nascimento
112233 |S5PMG | |[mmsAms0 | |m/eMEF2 |

* E-mail

|afonso.guerra@treinamento.carn. br |

( Salvar D Solicitar |

[

|

Figura 62

O sistema exibira tela com a mensagem “Dados salvos com sucesso!”. O

Fornecedor devera clicar no botao “Solicitar”. Conforme Figura 63.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel | — Credenciamento

& Dados sakvos com sucessol

Responsavel pelo Cadastro

* CPF
333.333.333-33

* Motme
AFCKS0 GLUERRA

* Carteira de IdentidadefR3)  * Orgéo Expedidor
112233 S5PMG

* E-mail

afonso.guetragireinamento.com.br
—
Sakvar Gullmtar |/

Figura 63

* Deta de Expedigéio  * Data de Nascimento
014091990

/03/1972

O sistema exibira a mensagem “Apés solicitagdo, vocé nao podera alterar os

dados. Somente a Unidade Cadastradora podera altera-los. Deseja realmente

continuar.” O Fornecedor, caso o cadastro ndo necessite de mais alteragdes, devera

clicar no botdo “OK”. Conforme Figura 64.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel | — Credenciamento

@ Dados sakvos com sucessal

Hecaoricnue) dal A pagina https:/fhomsicaf.comprasnet.gov. br diz:
*CPF

e Apds solicikagdo, vood ndo podera alterar os dados, Somente a unidade cadastradora podera
333.333.333-33

altera-los, Deseja realmente continuar?

G E[ Cancelar

* Carteira de IdentidadefR3)  * Orgdo Expedidor  * Data de Expedicéo  * Data de Nascimento
112233 S5PMG 01./09/1990 01./09/1972

* Motme
AFCKED GLUERR

* E-mail

afonso.guetragireinamento.com.br

Sakvar | Solicitar |

Figura 64

O sistema exibira nova mensagem “Credenciamento solicitado com sucesso.
Dirija-se a uma Unidade Cadastradora com os documentos necessarios para
validagao do seu cadastro. “

O Fornecedor, entdo, devera dirigir-se a uma unidade cadastradora com os
documentos necessarios para validar o seu cadastro e a situacdo Cadastral continua

como “Nao Cadastrado”. Conforme Figura 65.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel | - Credenciamento

Credenciamento solicitada com sucesso. Dirja-se a uma Unidade Cadastradora com os documentos
necessarios para validacao do seu cadastro.

Fornecedor
CNPJ Raz&o Social " Situagfio Cadastral
55.555.555/0001-55 | | ESCOLA TRENAMENTO \_ [N cadastiado |

Maome Fantaszia

Dados do Fornecedor

Porte da Empresa ™ Data de Aberturs da Empresa Inscriggo Estadual  Inscrigéo Municipsl
061141991 2222 3333

* Matureza Juridica
SOCIEDADE LIMITADA

* Ramo de Megdcio
EDLUCACED v

Figura 65

6.2 — Nivel Il — Habilitagao Juridica — Pessoa Juridica

Para solicitar a Habilitacao Juridica, clicar no menu “Cadastro”, opgao Nivel Il —

Habilitagao Juridica. Conforme Figura 12 na pagina 16 deste Manual.

Apos clicar na opcao Nivel Il — Habilitagao Juridica, o sistema exibira tela para a
selecdo do Tipo de Pessoa. No exemplo, selecionamos “Pessoa Juridica”. O sistema
exibira o campo CNPJ para preenchimento com o numero do CNPJ do fornecedor. O
usuario devera clicar no botdo “Pesquisar’. Conforme Figura 39 da pagina 48 deste
Manual.

O sistema apresentara tela com o CNPJ, Razao Social, Situagcao Cadastral do
Fornecedor, Nome Fantasia (se houver) e os documentos exigidos para habilitagao
Juridica.

O Fornecedor, apos leitura, devera clicar no botao “Solicitar’. Conforme Figura 66.
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Solicitar Habilitagdo Juridica de Pessoa Juridica

Fornecedor

CMP Razéo Social Situagdo Cadastral
555.595.5550001-55 |ESCOLA TREINAMENTO Nao cadastrado

Mome Fartazia

A Hahiltagdo Juridica & o segundo nivel de cadastramento no SICAF & & exigida pars & emiss&o do Cerificado de Registro Cadastral — CRC.

Mo exame da documentacio relativa & habilitagio juridics devem ser observadas a3 normas gue regulam e legitimaim a atividade de pessoas fizicas ou

juridicas. & documentago exigida, conforme o artigo 28 da Lei n® §.666, de 1993, consistivd em:

| - cécula de idertidace;
Il - regiztro comercial, no caso de empresa individual,

Il - sto constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de sociedades comerciais, &, no caso de sociedades
por apdes, acompanhado de documentos de eleigio de seus administradores;

I - inzcricio do sto constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

Y - decreto de autorizag8o, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeirs em funcionamento no Paiz, e sto de registro ou autorizacio para

funcionamerito expedida pelo dSrgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

O estatuto social das sociedades por acles deve estar scompanhado dos documentos de eleicio de seus administradores, conforme a Lei n® 6.404,

de 1976, Para zer considerado em vigor, deve observar a5 exigénoias previstas em lei, dentre as quais:

I- registro na junta comercial;

Il - publicagéo na imprensa oficial da Unido, ou do Estado, ou do Distrito Federal, conforme o lugar em gue esteja stuada & sede da companhia &

Il - publicacio em jornal de grande circulagdo editado na localidade em gue estéd situada & sede da companhia.

Ditija-s2 & Unidade Cadastradora para efetivar & validacgo.

‘<Sn|icitar‘>‘

Figura 66

O sistema apresentara a seguinte mensagem: “Solicitagdao efetuada com
sucesso. Dirija-se a unidade cadastradora com os documentos necessarios para a
validagao”.
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6.3 — Nivel Ill - Regularidade Fiscal Federal — Pessoa Juridica

Para solicitar a Regularidade Fiscal Federal, o usuario devera clicar no menu
“Cadastro”, opcao Nivel Ill — Regularidade Fiscal Federal. Conforme Figura 12 na

pagina 16 deste Manual.

Apos clicar na opcao Nivel lll — Regularidade Fiscal Federal, o sistema exibira
tela para a selegao do Tipo de Pessoa. No exemplo, selecionamos “Pessoa Juridica”. O
sistema exibira o campo CNPJ para preenchimento com o numero do CNPJ do
Fornecedor. O usuario devera clicar no botao “Pesquisar”.

O sistema exibira tela com a mensagem “Os campos desabilitados e sem
preenchimento serdao recuperados quando da validacao pela unidade
cadastradora.”, e ira solicitar a entrada dos dados, sendo que os campos assinalados

com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatdrio.

Segue abaixo as orientagdes para o preenchimento dos campos:

Na secao Receita Federal

» Campo Tipo Certidao: ao clicar no check box, sera exibido dois tipos de
Certiddes. Sao elas:

o Certidao
o Decisao Judicial

Se usuario selecionar a Certidao, devera preencher o campo “Cédigo de
Controle da Certidao”. Conforme Figura 67.

Receita Federal

*Tipo Certidao *Cddigo de Controle da Certidéo

*Data de Validade *Data de Emiss&o

(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

Figura 67

Se o usuario selecionar Decisao Judicial, sera exibido os campos:
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» Campo Calcular validade automaticamente?: podera ser assinalado caso
0 usuario nao tenha a data de validade informada na certidéo;

» Campo Data de Validade: Informar a data da validade da certidao no
formato dd/mm/ aaaa;

» Campo Data de Decisao: Informar a data de decisao judicial da certidao no
formato dd/mm/ aaaa;

* Campo Informagao da Decisao Judicial: Informar a deciséao judicial da
certiddo. Conforme Figura 68.

Receita Federal

*Tipa Certidao

Calcular validade sutomsticaments?
*Data de Validade *Data da Decisdo

“Informagies da Decizdo Judicisl

200 caracterfes) restante(s)

(*1 Campo de preenchimento obrigatario.

Figura 68

Nas sec¢des INSS e FGTS, repetir as mesmas orientagdes informadas na Secgao

Receita Federal na pagina 73 deste Manual.

Apods o preenchimento dos campos das certiddes, clicar no botao “Salvar”,

conforme Figura 69.
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Sistema Integrado de
SIASG Mmlmﬂragio de
#
Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal
Ds campos desahilitados e sem preenchimento serdo recuperados quando da validagio pela unidade
cadastradora.
|
—Fornecedor
CPF: Rlome: Situagdo Cadastral
[332.333.333-33 |AFOMESO GUERRA | M8ocadastado |
—Receita Federal
* Tipo Cettidan * Codigo de Contrale da Certic&o T
| Certidzo ~ |
* Data de Validade *Data de Emisséo
[*1 Campo de preenchimento obrigatdrio, =
Salvar D Solicitar |
]

Figura 69

O sistema apresentara tela com a seguinte mensagem: “Dados salvo com
sucesso!”.

Se nao houver mais necessidade de inclusdes e/ou alteracbes, o Fornecedor

devera clicar no botdo “Solicitar”. Conforme Figura 70.
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Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel Il - Regularidade Fiscal Federal

‘@ Dados sakos com sucessol ‘

A
FGTS
* Tipa Certidac * Codign de Contrale da Certickéan
Certiddo hd
* Data de Validade ¥ Data de Emisséo
Salvar L/Snllcnar | :
[*1 Campo de preenchimento obrigatdrio.
Realizar nova pesquisa
Woltar para péoing inicial
“w

Figura 70

O sistema exibira a mensagem: “Apos o encerramento, vocé nao podera mais
alterar os dados. Somente a unidade cadastradora podera altera-lo. Deseja

realmente continuar?’. Se sim, o fornecedor devera clicar no botdo “OK”.

Apos clicar no botdo “OK”, o sistema exibe a seguinte mensagem: “Solicitagao
efetuada com sucesso. Dirija-se a unidade cadastradora com os documentos

necessarios para a validagao”. Conforme Figura 71.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal

Solicitagan efetuada com sucesso. Dirja-se 2 unidade cadastradora com os documentos necessarios para a
validagao.

<]

Fornecedor

CMPJ Razan Social Situagéo Cadastral
55.555.5550001-55 | ESCOLA TREIRAMEMNTO MNao cadastrado

Maome Fantaszia

Receita Federal

* Tipo Certidan * Codign de Controle da Certicén
Certid3o 1234.56.

* Data de Validade ¥ Data de Emisséo

55

Figura 71

6.4 — Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal — Pessoa Juridica

‘Art. 16. A regularidade, junto ao SICAF, do fornecedor considerado isento dos
tributos estaduais ou municipais, sera comprovada mediante a apresentacdo de
declaragcdo da Fazenda Estadual ou da Fazenda Municipal do domicilio ou sede do
fornecedor, ou outra equivalente, na forma da lei.” Instrucdo Normativa n° 02, 11 de
outubro de 2010 - Secéo IV - Art. 16°.

Para solicitar a Regularidade Fiscal Estadual/Municipal, o usuario devera clicar
no menu “Cadastro”, opcado Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal.

Conforme Figura 12 na pagina 16 deste Manual.

Apos clicar na opgao Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal, o sistema
exibira tela com campo para preenchimento com o numero do CNPJ do Fornecedor e

devera clicar no botao “Pesquisar”’. Conforme Figura 72.
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—Pesquisar

(¥ Campn de preenchimento abrigatdrio.

Realizar nova pesquisa
woltar para pading inicial
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Figura 72
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O sistema exibira tela com os dados da Pessoa Juridica e os campos:

Secao Estadual

_— o

~, Campo Codigo de Controle da Certidao: Informar o cédigo de Controle da

Certidao Estadual;

Campo Data de Emissao:Informar a data de emissao da Certidao Estadual;
Campo Hora de Emissao:Informar a hora de emissao da Certidao Estadual;
Campo Calcular Validade Automaticamente: Assinalar o campo para que
seja preenchido automaticamente o campo Data de Validade;

Campo Isento da Regularidade Fiscal Estadual:Assinalar o campo se, o

Fornecedor for isento da regularidade Fiscal Estadual.

Sec¢ao Municipal

Campo Cédigo de Controle da Certidao: Informar o cddigo de Controle da
Certidao Municipal;

Campo Data de Emissao:Informar a data de emissao da Certidao
Municipal;

Campo Hora de Emissao:Informar a hora de emissao da Certidao
Municipal;

Campo Calcular Validade Automaticamente: Assinalar o campo para que
seja preenchido automaticamente o campo Data de Validade;

Campo Isento da Regularidade Fiscal Municipal:Assinalar o campo se, o

Fornecedor for isento da regularidade Fiscal Municipal.
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Apos o preenchimento o Fornecedor devera clicar no botao “Salvar”. Conforme
Figura 73.
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Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal

—Fornecedor

CHPJ Razéo Social

Situagdo Cadastral
|55.555 555000155 | |ESCOLA TREMAMENTO

||N50 cadastrado |

Mome Fartazia

—Estadual

Codign de Controle da Certiddo  * Data de Emissdo Hora de Emissan

* Data de Validade

Calcular validade automaticamente? |:|

[] lsenta de Regularidade Fizcal Estadual

—Municipal

Codign de Controle da Certiddo  * Data de Emissdo Hora de Emissan

| | | |
* Data de Yalidade

Calcular validade automsticamente? |:|

|:| Izento de Regulatidacde Fizcal Municipal

Salvar | Salicitar

1 Campo de preenchimento obrigatdrio.

Realizar nova pesguisa

woltar para pading inicial
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Figura 73

O sistema exibira tela com a mensagem “Dados salvos com sucesso”. Caso nao
necessite alteragbées, o Fornecedor devera clicar no botdo “Solicitar’. Conforme Figura
74.
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Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal

& Dados sakvos com sucessol

~
Fornecedor

CMPJ Razan Social Situagdo Cadastral
55.555.555/0001-55 ESCOLA TREMAMENTO Mo cadastrado
Maome Fantaszia

Estadual

Cadigo de Cortrale da Certiddo  * Dats de Emisz8o  Hora de Emisséo

111111 AA22010 00:00:00

* Data de Validade

Calcular validade automaticaments? | 23/06/2011

] Isenta de Regularidade Fiscal Estadual
Municipal

Cadigo de Cortrale da Certiddo  * Dats de Emisz8o  Hora de Emisséo

222222 ANA22010 00;00:00

* Data de Validade
Calcular validade automaticaments? | 23/06/2011
|:| lzenta de Regularidade Fiscal Municipal
—— \x\\
Salvar Solicitar | )
1 Campo de preenchimento obrigatdrio.
w

Fealizar nova pesguisa

Figura 74

O sistema exibira a mensagem: “Apdés o encerramento, vocé nao podera mais
alterar os dados. Somente a unidade cadastradora podera altera-lo. Deseja

realmente continuar?”. Se sim, o fornecedor devera clicar no botao “OK”.

Apos clicar no botdo “OK”, o sistema exibe a seguinte mensagem: “Solicitagao
efetuada com sucesso. Dirija-se a unidade cadastradora com os documentos

necessarios para a validagao”. Conforme Figura 75.
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Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal

Solicitagan efetuada com sucesso. Dirja-se 2 unidade cadastradora com os documentos necessarios para a
validagao.

Fornecedor

CMPJ Razan Social Situagdo Cadastral
55.555.555/0001-55 | | ESCOLA TREMNAMENTO N&ao cadastrado

Maome Fantaszia

Estadual

Cadigo de Cortrale da Certiddo  Data de Emizzfo  Hors de Emissio
111111 322010 00:00:00

Data de Validade
Calcular validade automaticamente?  |23/06/2011

Izenta de Regularidade Fizcal Estadual

Figura 75

6.5 — Nivel V — Qualificagao Técnica — Pessoa Juridica

Para solicitar a Qualificacdo Técnica, o usuario devera clicar no menu “Cadastro”,

opcéao Nivel V — Qualificagao Técnica. Conforme Figura 12 na pagina 16 deste Manual.

Apos clicar na opgéo Nivel V — Qualificagao Técnica, o sistema exibira tela para
a selecdo do Tipo de Pessoa. No exemplo, selecionamos “Pessoa Juridica”. O sistema
exibira o campo CNPJ para o preenchimento com o numero do CNPJ do Fornecedor e

devera clicar no botédo “Pesquisar”.

O sistema ira solicitar a entrada dos dados, sendo que os campos assinalados com

asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatdrio.
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Segue abaixo as orientagdes para o preenchimento dos campos:

Na secao Entidades de Classe
e Campo Entidade e UF: devera ser informado o nome e a UF da entidade?®;
* Campo N° Registro: devera ser informado o nimero do documento;

* Campo Data de Validade: devera ser informada a data da validade do
registro no formato dd/mm/ aaaa.
Apos o preenchimento dos campos, o Fornecedor devera clicar no botao “Incluir”.

Conforme Figura 76.

Importante:
Poderao ser incluidos um ou mais registros. Para incluir outro registro repita os

passos acima.

3 Entidade: Conselhos de classe. Ex: Medicina, Quimica etc.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel V — Qualificagio Técnica

Fornecedor

CMPJ Razéo Social Situagdo Cadastral
59.5535.955/0001-55 | | ESCOLA TREMNAMENTO MNaao cadastrado

Mome Fartasia

Entidades de Classe

* Erticlacle e UF

* N* Regiztro Data de Validade

 Tr—
(0 nchair | )
\/

Certificagio Técnica H° Certificado Data de Validade Operagoes

Salvar | Solicitar

Realizar nova pesguisa

“olar mara nAnine inicial

Figura 76

O sistema exibira a Entidade de Classe cadastrada, juntamente com os link's

Alterar e Excluir.

O Fornecedor podera também incluir a Certificagao Técnica, se houver.

Na secgao Certificagao Técnica

» Campo Certificadora: devera ser informado o nome da entidade
certificadora;

» Campo N° Certificado: devera ser informado o niumero do certificado;

* Campo Data de Validade: devera ser informado a data da validade do
certificado no formato dd/mm/ aaaa.

Apos o preenchimento dos campos, clicar no botao “Incluir”. Conforme Figura 77.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel V — Qualificagdo Técnica

Entidade e UF H* Registro Data de Validade

Conselho de Educacio 93595533 2011

Certificagio Técnica

*Cerificadora
"W Certificaco Data de Validade
Certificagio Técnica I° Certificado

Data de Validade

Salvar | Solicitar

Figura 77

Importante:

Poderdo ser incluidos uma ou mais Certificagdes Técnicas.

Certificagbes repita os passos acima.

Operagoes -~

Altterar

Excluir

Operagoes

Para incluir outro

O sistema exibira a Certificadora cadastrada, juntamente com os link's Alterar e

Excluir.

Apos incluir todas as Entidades de Classe e todas as Certificag6es Técnicas, o

Fornecedor devera clicar no botdo “Salvar”. Conforme Figura 78.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel V — Qualificagdo Técnica

Certificagio Técnica

*Cerificadora

"M Certificaco Data de validade
Incluir
Certificagio Técnica I Certificado Data de Validade Operagoes
Alterar
(18] 34321 122011

Excluir

CTEalvier Solicitar
Figura 78

O sistema apresentara tela com a seguinte mensagem: “Dados salvos com
sucesso!”.
Se nao houver mais necessidade de inclusdes e/ou alteracdes, o Fornecedor

devera clicar no botdo “Solicitar”.

O sistema exibira a mensagem: “Apds o encerramento, vocé nao podera mais
alterar os dados. Somente a unidade cadastradora podera altera-lo. Deseja realmente

continuar?”. Se sim, o fornecedor devera clicar no botdo “OK”.
Apos clicar no botao “OK”, o sistema exibe a seguinte mensagem: “Solicitagao

efetuada com sucesso. Dirija-se a unidade cadastradora com os documentos

necessarios para a validagao.”. Conforme Figura 79.

93



Planejaments,
FSR cemes:  COMPRASNET  pSVsERPRO

94



Plgnajamanm.
reamento e
SR Senerics MYSERPRO

i _ﬁ..-w - a2 T e o

SI ASG iﬁt‘{"‘mm‘?" de Y ﬂﬁ'q‘.? "mmsﬁano do Planejamento, Oraments & Gestio
ministragdo de e died s Padadrrmernts e

Servigos Gerais -laJk;J-'a-d-ll.‘.l b Gaslaatanidingl 22 Il SI{ ﬁ S

Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel V — Qualificagdo Técnica

Solicitagan efetuada com sucesso. Dirja-se 2 unidade cadastradora com os documentos necessarios para a

validagao.
~
Fornecedor
CMPJ Razan Social Situagdo Cadastral
55.555555/0001-55 | ESCOLA TREINAMENTO Mo cadastrado
MNome Fantasia
Entidades de Classe
Entidade e UF H® Registro Data de Validade Operagoes
Conselho de Educagso 33395539 A0
Certificagio Técnica
Certificagio Técnica I° Certificado Data de Validade Operagoes
[i={a] ey I 22011 -

Figura 79

6.6 - Nivel VI — Qualificagao Econémica-Financeira — Pessoa Juridica

“Art. 19. O balango patrimonial e as demonstracées contabeis apresentados pelo
empresario ou sociedade empresaria, para fins de habilitagdo no SICAF, deverdo estar
registrados na Junta Comercial ou 6rgdo equivalente na forma da legislagdo vigente.”
Instrucdo Normativa n° 02, 11 de outubro de 2010 - Sec¢ao VI - Art. 19°.

Para solicitar a Qualificacdo Econdmica-Financeira, o usuario devera clicar no
menu “Cadastro”, opcéo Nivel VI — Qualificagdo Econdémica-Financeira. Conforme
Figura 12 da pagina 16 deste Manual.

O usuario devera informar o numero do CNPJ do Fornecedor e clicar no botao

Pesquisar.
O sistema exibira os dados da Pessoa Juridica e os campos para preenchimento:

Secao Exercicio Financeiro
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Campo Periodo Inicial: Informar o periodo inicial do exercicio financeiro
(formato mm/ aaaa);

Campo Periodo Final : Informar o periodo final do exercicio financeiro
(formato mm/ aaaa);

Campo Validade do Balango: Preenchido automaticamente pelo sistema

apods o preenchimento dos campos Validade Inicial e Validade Final.

Secao Demonstragao Contabil

Campo Demonstragao Contabil: Informar o periodo do demonstrativo
contabil (formato mm/ aaaa);
Campo Tipo de Balango: Selecionar o tipo de balanco: Balango de

Abertura, Balango Intermediario e Balango Anual.

Secao Ativo

Campo Circulante: Informar o valor circulante;

Campo Nao Circulante: Realizavel a Longo Prazo: Informar o valor do
Nao Circulante: Realizavel a Longo Prazo;

Campo Nao Circulante: Investimentos: Informar o valor do Nao
Circulante: Investimentos;

Campo Nao Circulante: Imobilizado: Informar o valor do Nao Circulante:
Imobilizado;

Campo Nao Circulante: Intangivel: Informar o valor do Nao Circulante:
Intangivel,

Campo: Total Ativo: Informar o valor do Total Ativo.

Secgao Passivo

Campo Circulante: Informar o valor do Circulante;

Campo Nao Circulante: Informar o valor do Nao Circulante;
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* Campo Total do Passivo: Informar o valor do Total Passivo;
Secgao Patriménio Liquido

» Campo Capital Social: Se, o Capital Social, foi informado no Nivel | —
Credenciamento, na se¢do Dados do Fornecedor, este vira com o campo

preenchido, sendo devera ser informado.
Secdo indices Calculados

+ Campo indice de Solvéncia Geral, Liquidez Geral e Liquidez Corrente,
serdo calculados automaticamente pelo sistema, quando preenchidos os

campos das Seg¢oes Ativo e Passivo.
Secéao Certificagao de Faléncia/Recuperagcao, se houver

* Campo Cédigo de Controle da Certidao: deve ser informado o numero da
certidao de Faléncia ou Recuperacéo;

* Campo Data de Emissao: Informar a data de emissao da certidao (formato
dd/mm/ aaaa);

« Campo Data de Validade: Informar a data da validade da certiddo (formato

dd/mm/ aaaa);

Apds o preenchimento dos campos, clicar no botdo “Salvar”. Conforme Figura
80.
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" Sistema Integrado de
SI AS Mmlmﬂm}io de
R,
Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel VI — Qualificagdo Economico-Financeira
|

—Fornecedor

CMRJ Razéo Social Situagio Cadastral

|55.555 5550001-55 | |ESCOLA TREINAMENTO | N30 cadastado |

Mome Fantasia
—Exercicio Financeiro

* Perioda Inicial  * Periodo Final  Yalidade do Balango
—Demonstragio Contabil

* Demonstracdo Contakil ™ Tipo de Balango

[ 1] v
— Ativo

Circulante MEo circ. Reslizavela LP Mo circ. Investimentos

|0.00 | [000 | |0oo |

M&o circ.; Imobilizado M&o circ. Intangivel * Total do Ativo

|0.00 | 000 | 0,00 |
—Passive

Circulante M&o Circulante Tatal do Passiva

.00 | |00 | (00
— Patriménio Liguido

Capital Social (RF)

|10.000,00
—indices Calculados

indice de Solvéncia Geral Liquidez Geral Ligquidez Corrente

|0.00 | 000 | 0,00
— Certificagdo de Faléncia / Recuperagio

Codigo de Controle da Certiddo  Dats de Emissdo  Dats de validade

[*1 Campo de preenchimento ohrigatorio,
Sakear \D Solicitar |
Realizar nova pesguisa |

Figura 80
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O sistema exibira mensagem “Dados salvos com sucesso!”. O Fornecedor

devera clicar no botdo “Solicitar”. Conforme Figura 81.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel VI —

@ Dados =alvos com sucessol

Indices Calculados

indice de Solvéncia Geral Licjuiclez Geral Ligjuiclez Cotrente
1.04 1.26 1.00

Certificagio de Faléncia / Recuperagio

Coadigo de Controle da Certiddo  Data de Emizzdo  Data de Walidade

[*1 Campo de preenchimento obrigatdrio.

Salvar mulicit@

Realizar nova pesguisa

woltar para pading inicial

Figura 81

Qualificagdo Economico-Financeira

O sistema exibira a mensagem: “Apdés o encerramento, vocé nao podera mais

alterar os dados. Somente a unidade cadastradora podera altera-lo. Deseja

realmente continuar?”. Se sim, o Fornecedor devera clicar no botdo “OK”.

Apos clicar no botao “OK”, o sistema exibe a seguinte mensagem: “Solicitagao

efetuada com sucesso. Dirija-se a unidade cadastradora com os documentos

necessarios para a validagao.”. Conforme Figura 82.
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Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel VI — Qualificagio Econdmico-Financeira

# Solicitagdo efetuada com sucesso. Dirlja-se a unidade cadastradaora com os documentos necessarios para a

validagdn.
~
Fornecedor
CHPJ Razéo Social Situagio Cadastral
55.555.555/0001-55 | |ESCOLA TREIMAMENTO M&o cadastrado
Mome Fantazia
Exercicio Financeiro
Periodo Inicial Periodo Final  Validade do Balango
01/2003 1242003 30/06/2011
Demonstragio Contabil
Demonstraco Contabi  Tipo de Balango
1252009 B alanco anual
b
Figura 82

7 — Consulta

Apds se logar no sistema, clicar no menu “Consulta”. O sistema exibira as
opgoes:
* Unidade Cadastradora;
* Certificado de Registro Cadastral — CRC;
» Situagcao do Fornecedor;
 Cadastro, e
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* Fornecedor Estrangeiro.

Conforme Figura 83.

FANSISG, ez

Unidade Cadastradora .
o Unificado de Fornecedores
Certificado de Registro Cadastral -

Situacdo do Fornecedor

C cadastramentodc - io da opgio "Cadastra”, existente no menu scima.

Fornecedor Estrangeiro

O processo de cads sreenchimento dos formulérios eletrénicos apropriados para cada tipo de

pessoa a ser cadastrada.

Salientsmos que apenss o nivel | — Credenciamento & obrigatorio para que o fornecedor seja conziderado cadastrado no SICAF . O= demais niveis devem ser

preenchidas, conforme a necessidade do fornecedor.

& segunda etaps refere-se exstamente & validagio do cadastro, e ela ocorrerd somente spds o fornecedor escolher uma Unidade Cadsstradora do Sistemsa

de Administracéo de Servigos Gerais — SIASG, onde deverd apresentar oz documentos necessérios & validagdo.

Para informagdes mais detalhadas, conferir o manual do fornecedor, na opgdo "PublicagdesManual”, no menu da tela inicial do SICAF,

Figura 83

7.1 — Unidade Cadastradora

Para consultar Unidade Cadastradora, o usudario devera clicar no menu

“Consulta”, opcao Unidade Cadastradora.
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O sistema exibira tela com os campos a serem preenchidos para a consulta.
* Campo Cédigo: Informar o cédigo da UASG, se souber;
* Campo UF: Selecionar a UF da Unidade Cadastradora;
* Campo Municipio: Selecionar o Municipio da Unidade Cadastradora;
* Campo Nome: Informar o nome da Unidade Cadastradora.

Apos o preenchimento, o Fornecedor devera clicar no botao “Pesquisar’.
Conforme Figura 84.

> e - o
S] AS Eﬁmmmm:o de Ik W f Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio
I'I'I!I1I G D e :i‘]l' s He'lla 'E’:“" e LY " | Secretaria de m

Ceonsultar Unidades Cadastradoras

Pesquisar

Chdigo

1P Municipio

- “
Mome
Fesguisar
Realizar nova pesguisa
woltar para péoing inicisl
Figura 84

O sistema exibira o resultado da consulta, apresentando o Cédigo da UASG,

Nome , Municipio e Agdo com o link Detalhar.

O Fornecedor podera clicar em Detalhar. Conforme Figura 85.
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Gastio

Sistema Integrado de
Sl ASG Admlmsﬁ'agio de
£,
Consultar Unidades Cadastradoras
| Minas Geraiz V| | Belo Horizonte Vl =
Mome
|Ser|:uro |
Pesquisar
—Resultado
Cadigo | Home Municipio | Agio |
ans0a0 SERPRO - COMUNIDADE DE ATENDIMENTO SIASG | Belo Harizonte MG Detalhar =:
03060 SERPRC - REGIONAL BELD HORIZOMTE Belo Horizonte MG Detalhar
Realizar nova pesquisa
Woltar para péoing inicial =
|

Figura 85

O sistema exibira tela com os dados da Unidade Cadastradora (enderego completo

e telefone). Conforme Figura 86.
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Consultar Unidades Cadastradoras
Unidade Cadastradera
Cadigo Mome
803060 SERFRO - REGIOMAL BELO HORIZOMTE
Endereco Municipio CEP
Ay JOSE CANDIDO D& SILVEIRA 1. 200- BAIRRO CIDADE HOWa | Belo Horizonte/MG 31.170-000
ooo Telefone Ramal Telefone Ramal 2 Fax
kil 33116200 £395 33116303 E303 33116283
“oltar

Realizar nova pesquisa

Waoltar para pading inicial

Figura 86

7.2— Certificado de Registro Cadastral - CRC

‘Art. 10. O Certificado de Registro Cadastral - CRC sera emitido mediante o
atendimento dos requisitos relativos aos niveis I, Il e Ill, relacionados no art. 8° desta
norma.

Paragrafo dnico. O CRC, bem como as demais declaragbes demonstrativas de
situagdo do fornecedor, extraidas do SICAF, tem validade, exclusivamente, para os
orgéos e entidades que utilizam o SICAF, ndo se constituindo, em nenhuma hipotese, em
documento comprobatdrio de regularidade do fornecedor junto a 6rgdos ou a entidades
né&o usuarios do Sistema.” Instru¢do Normativa n° 02, 11 de outubro de 2010 - Capitulo II -
Art. 10° e § Unico.

Para consultar Certificado de Registro Cadastral, o usuario devera clicar no
menu “Consulta”, opcao “Certificado de Registro Cadastral”’. Conforme Figura 83 da

pagina 93 deste Manual.

Apoés assinalar o Tipo de Pessoa “Fisica” ou “Juridica”, o usuario devera

informar o “CPF” ou “CNPJ” e clicar no botdo Emitir Formulario. Conforme Figura 87.
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Consultar Certificado de Registro Cadastral — CRC

Pesquisar Fornecedor

*Tipo de Pezsoa

O Pessoa Fisica @ Pessoa Juridica

TP

(*1 Campo de preenchimento obrigatorio,

Realizar nova pesguisa

wottar para pading inicial

Figura 87

O sistema exibira o Certificado do Registro Cadastral — CRC do CNPJ ou CPF
informado.

Importante:
O certificado s6 sera emitido apds a validacido do Nivel |, Il e lll pela Unidade
Cadastradora.

7.3 — Situacao do Fornecedor

Para consultar Situacdo do Fornecedor, o usuario devera clicar no menu
Consulta, opcdo Situagao do Fornecedor. Conforme Figura 83 da pagina 93 deste

Manual.
Apos assinalar o Tipo de Pessoa Fisica ou Juridica, o usuario devera informar o

CPF e/ou Nome ou CNPJ e/ou Razao Social e clicar no botdo Pesquisar . Conforme
Figura 88.
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Consultar Situagio do Fornecedor

—Pesquisar Fornecedor

*Tipo de Pezzoa

O Pessoa Fisica @ Peszoa Juridica

CRPJ Razéo Social

Gesquis;b

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Realizar nova pesquisa
Wottar para pading inicial

Figura 88

O sistema exibira o resultado da pesquisa, apresentando, se Pessoa Juridica, o
CNPJ, Razao Social, Nome Fantasia (se houver), Relatério com o link Detalhar e
Anexos com os link's Ocorréncias e Qualificagao Técnica. Conforme Figura 89.
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Consultar Situagio do Fornecedor

~
Pesquisar
[*1 Campo de preenchimento obrigatdrio.
Resultado
Fornecedores
CHPJ Razio Social Home Fantasia Relatorio Anexos
Qcorréncias
00,735 6520001-34 DISBRAM DISTRIB BEASILIEMSE DE ARTIGOS MACIOMNAIS LTDA Detalhar
Qualificacies Téonicas
Eealizar nova pesquisa
woltar para péding inicial
L

Figura 89

No link Detalhar: sera exibido todos os dados da documentacado apresentada para
registro no Sicaf, na Unidade Cadastradora ;

No link Ocorréncias: sera exibido as ocorréncias registradas para o Fornecedor;
No link Qualificagées Técnicas: sera exibido as qualificagdes técnicas registradas

pelo Fornecedor.

7.4 — Cadastro
Para consultar o Cadastro, o usuario devera clicar no menu Consulta, opcao

Cadastro. Sera exibido os Niveis |, lll, IV, V e VI para consulta. Conforme Figura 90.
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o Unificado de Fornecedores

O cadastramento de

O prOCESS0 Cle Coc] o pr s T

pess0os & Tef cadastrada.

Saliertamos gue apenas o nivel | — Credenciamento & obrigatdrio para que o forne:

preenchidos, conforme a necessidade do fornecedor .

& segunda etaps refere-se exstamente & validagio do cadastro, e ela ocorrerd somente spds o fornecedor escolher uma Unidade Cadsstradora do Sistema

de Administracio de Servigos Gerais — SIASG, onde deverd apresentar o5 documentos necessérios & validagso.

Para informagies mais detalhadas, conferir o manual do fornecedor, na opgéo "PublicagdesManual”, no menu da tels inicial do SICAF.

Figura 90

7.5 — Fornecedor Estrangeiro

Para consultar Fornecedor Estrangeiro, o usuario devera clicar no menu
Consulta, opcédo Fornecedor Estrangeiro. Conforme Figura 83 da pagina 93 deste

Manual.

O sistema exibira tela para pesquisa, com 0s campos:

« Identificador Unico — Informar o identificador Unico, se souber;
* Nome da Empresa — Informar o nome da Empresa Estrangeira;

* Pais — Selecionar o Pais da Empresa Estrangeira.
Apos informar os campos e clicar no botao “Pesquisar”. Conforme Figura 91.
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Importante:
O Fornecedor Estrangeiro sera cadastrado somente pela Unidade Cadastradora.

Sistemalntegradode k| B nenbs. Orca et S EMRC
t . o, AMEntD € LEan
-SIASG B ol S e
Consultar Fornecedor Estrangeiro
A
— Critérios de Selegio
Identificador Unico
Moame da Empresa
Paiz =
[ w
Fesquisar
™1 E obrigstorio o preenchimento de pelo menos um dos campos
Eealizar nova pesguisa =
woltar para péding inicial el
Figura 91

O sistema exibira tela com os dados do Fornecedor Estrangeiro.

8 — Seguranga
Apods se logar no sistema, clicar no menu “Seguranga”. O sistema exibira as
opgoes:
* Alterar E-mail;
* Trocar Senha.

Conforme Figura 92.
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a de Cadastramento Unificado de Fornecedores

O cadastramento do fornecedor pode ser inicisdo pelo préprio interessado por meio da opgédo "Cadastro”, existente no menu scima.

O processo de cadastramento consiste em duas etapas. & primeira refere-se a0 preenchimerto dos formulérios eletrénicos apropriados para cada tipo de

pessoa a Ter cadastrada.

Salientsmos que apenss o nivel | — Credenciamento & obrigatorio para que o fornecedor seja conziderado cadastrado no SICAF . Og demais niveis devem ser

preenchidas, conforme a necessidade do fornecedor.

& segunds etaps refere-ze exatamente § validaco do cadastro, e ela ocorrers somente spds o fornecedor escolher uma Unidade Cadastradors do Sistema

de Administracéo de Servigos Gerais — SIASG, onde deverd apresentar oz documentos necessérios & validagdo.

Para informagdes mais detalhadas, conferir o manual do fornecedor, na opgdo "PublicagdesManual”, no menu de tela inicial do SICAF,

Figura 92

8.1 — Alterar E-mail

Para alterar e-mail, o usuario devera clicar no menu “Segurang¢a”, opcao “Alterar
E-mail”.
O sistema exibira tela com os dados do Fornecedor responsavel pelo cadastro

preenchidos (CPF, Nome e E-mail Atual) e campos para preenchimento:

* Senha: Informar a senha do Fornecedor responsavel pelo cadastro;

* Novo E-mail: Informar o novo e-mail do Fornecedor responsavel pelo
cadastro;

* Confirmagdao do Novo E-mail: Informar novamente o novo e-mail do

Fornecedor responsavel pelo cadastro;

Apos o preenchimento dos campos, o Fornecedor devera clicar no botao “Alterar

E-mail”, conforme Figura 93.
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Figura 93

O sistema apresentara a seguinte mensagem: Operacao de Alteragao realizada
com sucesso!. Conforme Figura 94.
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*Senha

* Mowvo E-mail

Figura 94

8.2 — Trocar Senha

Para trocar senha, o usuario devera clicar no menu “Segurang¢a”, opg¢ao “Trocar

Senha”.
O sistema exibira tela com os dados do Fornecedor responsavel pelo cadastro

preenchidos (CPF e Nome) e campos para preenchimento:

+ Senha Atual: Informar a senha atual do Fornecedor responsavel pelo
cadastro;

* Nova Senha: Informar a nova senha do Fornecedor responsavel pelo

cadastro;

* Repita a Nova Senha: Informar novamente a nova senha do Fornecedor

responsavel pelo cadastro;

Apds o preenchimento dos campos, o Fornecedor devera clicar no botdo Trocar
Senha, conforme Figura 95.
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Figura 95

O sistema exibira tela com a mensagem “Dados alterados com sucesso!”. A partir

de agora o usuario acessara o sistema com a nova senha.

9 — Publicagoes

Na aba “Publicagées” o sistema exibira as opg¢des:

* Legislagdo - estad disponivel a Legislagdo que rege o Novo Sicaf -
Instrucdo Normativa n° 02 de 11 de outubro de 2010 e a Portaria de
Transicdo do Novo SICAF - Portaria Normativa n° 27, de 10 de novembro
de 2010;

* Manuais - esta disponivel os Manuais do Fornecedor e da Unidade

cadastradora.
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10 — Fornecedor Cadastrados no SICAF

Os Fornecedores que ja estdo cadastrados no SICAF serdo migrados
automaticamente para o Novo Sicaf — SicafWeb. Estes Fornecedores deveréo
comparecer a sua Unidade Cadastradora para validar o seu cadastro, conforme Portaria

Normativa n° 27, de 10 de novembro de 2010.

Art. 1° Os orgéos integrantes do Sistema de Servigos Gerais — SISG e 0s inscritos
no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF devem observar os
sequintes procedimentos, quando da utilizagdo do SICAF, apos sua reestruturagéo.

Art. 2° Os inscritos no SICAF devem verificar os dados relativos ao seu cadastro e
se necessario, corrigir as informagbées em sua Unidade Cadastradora, tendo em vista que
a migragcdo dos cadastros para o novo Sistema pode, eventualmente, ocasionar
inconsisténcias nos dados.

§ 1° Os fornecedores, que possuem apenas o credenciamento para a
utilizagdo do Portal Comprasnet, deverao atualizar as informagdes, na sua Unidade
Cadastradora, no prazo de um ano a contar da data de implantagdo do novo Sistema.

§ 2° A nédo efetivagdo da atualizagdo das informagdes, na Unidade
Cadastradora, no prazo a que se refere o paragrafo anterior, resultara no cancelamento
das senhas de acesso a utilizagdo do Portal Comprasnet.

§ 3° A validade da senha de acesso a utilizagdo do Portal Comprasnet dos
fornecedores regularmente inscritos, no SICAF, esta condicionada a renovagdo cadastral
anual, conforme estabelecido no art. 37 da Instru¢do Normativa n° 2, de 2010.

Art. 3° Quando da primeira renovacdo cadastral, apds a implantagcdo do novo
Sistema, sera necessaria a atualizagdo documental de todos os fornecedores
regularmente inscritos no SICAF, em suas Unidades Cadastradoras, no minimo em
relagdo ao nivel | - Credenciamento, tendo em vista a alteragdo e inclusdo de novos
campos cadastrais.

§ 1° Cabe ao fornecedor manter atualizados os documentos, com prazos de
vigéncia proprios, relativos aos demais niveis do cadastramento.

§ 2° Apbs a primeira renovagdo, no novo sistema, a manutengédo cadastral
sera realizada, automaticamente, conforme o § 1° do art. 36 da Instrugdo Normativa n° 2,
de 2010. Portaria Normativa n® 27, de 10 de novembro de 2010 —Art. 1°e 2° § 1°, 2° e 3°,
Art. 3°§ 1°e 2°.
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11 — Em caso de Duvidas

e-mail: css.serpro@serpro.gov.br
Telefone: 0800-9782329

Acionamento eletronico: sitio www.comprasnet.gov.br — LinK

,) c;{:;namenm

_ Gentral de Serviges Sarpre  Clique aqui para abrir acionamento na CSS via Web
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