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ESTABELECE NORMAS PARA A INSCRICAO DE
INTERESSADOS EM FAZER PARTE DO CADASTRO UNIFICADO
DE FORNECEDORES PARA LICITAR E CONTRATAR COM O
MUNICIPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO.

A Diretora do Departamento de LicitagBes e Materiais, no uso de suas atribui¢cdes e de
conformidade com a legislacdo em vigor, expede a presente Instru¢do, que norteard o Registro
Cadastral neste 6rgdo para participacdo em licitacdes e para substituicdo dos documentos exigidos
para habilitacdo nas licitacdes realizadas por este 6rgdo, conforme disposicdes nos editais das
respectivas licitacdes.

1. Encontra-se permanentemente aberto o0 sistema de registro cadastral, para os interessados em
participarem das licitacbes de compras, obras e servicos realizadas por este Municipio por meio da
obtencao de login e senha de acesso ao Sistema Eletrénico de Compras — COMPRAS/SBC.

1.1 O cadastramento deverd ser solicitado mediante preenchimento de formulario e remessa
eletrbnica  da inscricao cadastral, constante do endereco eletrénico (site)
https://compras.saobernardo.sp.gov.br/Empresa/CadastroExterno/ApresentacaoCadastro

2. O Registro Cadastral do interessado objetivara a obtencdo de Login e senha para acesso ao
Sistema Eletrénico de Compras/SBC e participagéo de licitacoes;

2.1 O interessado podera, ainda, opcionalmente, solicitar a emissdo do Certificado de Registro
Cadastral — CRC que podera ser utilizado para substituicdo de documentos exigidos nas licitacdes
realizadas por este 6rgdo, nos termos do inciso Il do artigo 70 da Lei Federal n° 14.133/2021 e
conforme disposi¢des nos respectivos editais de licitacao.

3. DO LOGIN E SENHA
3.1 Para inscri¢cdo para obtencao de login e senha o interessado devera:

311 Preencher o formulario de Registro Cadastral, ressaltando que os campos com
marcacao em vermelho sdo de preenchimento obrigatério;

3.1.2 Inserir os documentos relacionados a Habilitagdo Juridica, na aba “Usuarios”:
a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, em se tratando de empresario
individual, sociedades empresarias, instituicdes e sociedades simples e, no caso, de sociedade
por acdes, a comprovagdo de existéncia, far-se-a apresentando-se, além das exigéncias
anteriores, a ata de eleicdo de seus administradores.

a.l) Estéo dispensadas da exigéncia de registro na Junta Comercial, o Microempreendedor
Individual (MEI).

b) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova da
Diretoria em exercicio, devidamente registrado no 6rgdo competente.
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c) Decreto de Autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais.

d) Ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente,
guando a atividade assim o exigir.

3.1.3 Inserir os documentos aptos ao credenciamento de seus representantes.

3.1.3.1 Os representantes deverdo ser credenciados para operar no Sistema Eletronico de
Compras — COMPRAS/SBC, com poderes para, em nome do fornecedor, oferecer propostas,
formular lances, negociar, recorrer e praticar os demais atos inerentes ao certame. A inscricdo
do fornecedor e dos representantes, esses identificados pelo seu CPF e a definicdo da senha,
devera ser realizada mediante preenchimento e remessa eletrdnica do formulario conforme
item 1.1.

3.1.3.2 Os poderes que trata o item anterior decorrerdo de representacdo legal conferida
pelo ato constitutivo da pessoa juridica, ou serdo atribuidos, pelo seu representante legal, a
terceiros, mediante instrumento particular de mandato.

3.1.3.3 O instrumento particular de mandato (procuracdo) devera ser firmado pelo
representante legal do interessado, com firma reconhecida em Tabeli@o de Notas ou assinada
digitalmente, identificando a pessoa a ser credenciada, a sua qualificacdo e respectivo CPF.

3.1.3.4 O instrumento particular de mandato de que trata o item anterior, que n&o
estabelecer o prazo de sua vigéncia, sera considerado valido pelo periodo de 01 (um) ano
contado a partir de sua assinatura, apos o qual devera ser apresentada nova procuragao.

3.2 O Servico de Cadastro de Fornecedores e de Empreiteiras de Obras e Servicos realizara a
verificagdo da conformidade dos documentos anexados no formulario e, inexistindo restri¢cbes, sera
liberado o acesso dos credenciados para participarem das licitagcdes, no prazo de até 02 (dois) dias
Uteis.

3.2.1 O referido Servico de Cadastro, apds andlise dos documentos apresentados através de
seus operadores, sinalizara no sistema COMPRAS/SBC a libera¢do de senha ou desbloqueio,
desde que em ordem.

3.3 Os fornecedores serdo informados dessa liberagdo, por e-mail enviado para o representante
legal da empresa, indicado no formulério de inscricdo cadastral.

3.4 Na&o estando a documentacdo em ordem, o interessado sera comunicado via e-mail quanto ao
indeferimento ou necessidade de regularizagéo.

3.5 O credenciamento perdera sua validade também quando a senha for inativada, por solicitacdo
do representante legal da empresa, em razéo de perda ou quebra de sigilo da senha, ou, ainda, do
descumprimento de obriga¢Bes contratuais.

3.6 O requerimento do fornecedor, para cancelamento de credenciamento, ndo elide a sua
responsabilidade pelos atos praticados pelo credenciado, até 03 (trés) dias apds o dia e hora do
respectivo protocolo.
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3.7 As senhas obtidas anteriormente a presente instrucdo poderdo ser utilizadas normalmente,
nao havendo a necessidade de nova inscricao cadastral.

3.8 O Administrador do sistema e o0 6rgdo ou a entidade a quem se destina a licitacdo ndo séo
responsaveis por eventuais danos decorrentes de uso indevido do CPF e senha por qualquer
pessoa.

. DO CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL - CRC

4.1 Para requerer a emissdo do Certificado de Registro Cadastral — CRC o interessado, ap0s
cumprir o quanto disposto no item 3.1, deverd encaminhar os documentos elencados no Anexo | ou
Anexo I desta instrucao, conforme o] caso, para 0 email
licitacao.cadastro@saobernardo.sp.gov.br, mencionado no assunto “Solicitagdo de emisséo de
CRC”.

4.2 O Servico de Cadastro de Fornecedores e de Empreiteiras de Obras e Servigcos realizara a
verificagdo da conformidade dos documentos encaminhados e, inexistindo restri¢cdes, serd emitido o
CRC - Certificado de Registro Cadastral, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis.

4.2.1 O prazo a que se refere o item anterior ser4d contado a partir da confirmagdo de
recebimento do e-mail pelo referido Servigo de Cadastro.

4.2.2 O Certificado de Registro Cadastral — CRC emitido sera enviado ao requerente por e-mail.

4.2.3 N&o estando a documentacdo em ordem, o interessado serd comunicado via e-malil
quanto ao indeferimento ou necessidade de regularizacgéo.

4.3 A validade do Certificado de Registro Cadastral estara vinculada a validade de cada
documento elencado no mesmo.

4.4 Os Certificados de Registro Cadastral emitidos anteriormente a esta Instrucdo mantém-se
vélidos até a data neles consignada.

. DISPOSICOES GERAIS

5.1 Recomenda-se as pessoas juridicas e fisicas inscritas no Registro Cadastral que mantenham
sempre atualizadas as informagdes constantes do Formulario de Registro Cadastral.

5.2 As cOpias de documentos encaminhados ou inseridos no sistema, deverdo estar legiveis e,
preferencialmente, autenticadas digitalmente, para que seja possivel a conferéncia de sua
autenticidade, ou ainda nos termos do inciso IV do artigo 12 da Lei Federal n°® 14.133/21. As
certiddes emitidas pela internet, deverdo ser apresentadas no seu original (IN SRF n° 80, de
23/10/97);

5.3 Os fornecedores que ja operam no COMPRAS/SBC e sdo possuidores de senha para o
sistema e que desejem atualizar os documentos nele constantes dever&o solicitar a “Renovacgéo do
Certificado de Registro Cadastral” da mesma forma disposta no item 4.1 desta Instrucéo,
apresentando agueles documentos que se apresentam com a validade vencida.
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5.4 Alertamos que os editais de licitacdo poderdo exigir documentos que ja foram apresentados
para o Registro Cadastral ou outros. Assim, por exigéncia legal, os participantes das licitacfes, no
que concerne a habilitacdo, deverdo atender os requisitos editalicios, independentemente dos
documentos ja apresentados por ocasido do Registro Cadastral, salvo quando houver clausulas
expressas dispensando-os.

5.5 Qualquer esclarecimento podera ser obtido junto ao Servico de Cadastro de Fornecedores e
de  Empreiteiras de Obras e Servicos - SA.213.3, atraves do E-mail:
licitacao.cadastro@saobernardo.sp.gov.br ou dos telefones: (11) 2630-5469 / 2630-5470 /
2630-5509

5.6 Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogada a Instrugéo
Cadastral n° 003/2022.

SA-2, em 07 de marco de 2024.
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ANEXO |

PESSOA JURIDICA

Os documentos exigidos para emissao do Certificado de Registro Cadastral para Pessoa Juridica séo
0s a seguir relacionados:

1.0

2.0

— HABILITACAO JURIDICA

1.1 Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, em se tratando de empresario
individual, sociedades empresarias, instituicbes e sociedades simples e, no caso, de sociedade
por agbes, a comprovacdo de existéncia, far-se-a apresentando-se, além das exigéncias
anteriores, a ata de elei¢cdo de seus administradores.

1.1.1 Estéo dispensadas da exigéncia de registro na Junta Comercial, o Microempreendedor
Individual (MEI).

1.2 Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova da
Diretoria em exercicio, devidamente registrado no 6rgdo competente.

1.3 Decreto de Autorizagcdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais.

1.4 Ato de registro ou autorizacao para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando
a atividade assim o exigir.

REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA
2.1 Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

2.2 Certiddo Negativa ou positiva com efeito de negativa de Tributos Municipais Mobiliarios,
expedida no local do domicilio ou sede do interessado, relativa as taxas de poder de policia e
ISSQN;

2.3 Certiddo Negativa ou positiva com efeito de negativa de Tributos Estaduais, expedida no
local do domicilio ou sede da licitante, relativa aos tributos incidentes sobre o objeto desta
licitagdo. No caso de empresa prestadora de servicos, apresentar a Certiddo Negativa de
Inscricéo no Cadastro de Contribuintes da Secretaria da Fazenda do Estado;

2.4 Certiddo Negativa ou positiva com efeito de negativa de Débitos relativos aos Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido, expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal
do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN);

2.5 Certiddo Negativa ou positiva com efeito de negativa de Débitos Trabalhista, expedida pela
Justica do Trabalho;

2.6 O Certificado de Regularidade para com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),
expedido pela Caixa Econdmica Federal.
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3.0 QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

3.1 Certiddo negativa de faléncia ou certiddo de processo de recuperacdo judicial ou
extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica;

a) Em caso de Certiddo positiva para processo de recuperacdo judicial ou extrajudicial,
apresentar alternativamente:

I. Declaracdo do Administrador Judicial e, quando houver, do Comité de Credores quanto ao

idéneo cumprimento pela licitante do plano de recuperagéo judicial, nos termos da letra “a
do inciso Il do artigo 22 e letra ‘b’ do inciso Il do artigo 27 da Lei Federal n°® 11.101/05.

Il. Homologacéo judicial do plano de recuperagéo extrajudicial, nos termos do artigo 165 da

Lei Federal n® 11.101/05.

4.0 VALIDADE DOS DOCUMENTOS
4.1 Na hip6tese de ndo constar nos documentos indicados nos subitens 2.2 a 2.6, e subitem 3.1,

0 respectivo prazo de validade, somente serdo aceitos se emitidos no periodo de 6 (seis) meses
anteriores a data de solicitagdo do Certificado de Registro Cadastral — CRC.
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ANEXO Il
PESSOA FISICA

Os documentos exigidos para emissédo do Certificado de Registro Cadastral para Pessoa Fisica sdo os
a seguir relacionados:

1.0 Comprovante de endereco.

2.0 Cédula de Identidade — RG.

3.0 Cartdo de Inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda (C.P.F./MF).
3.1 Ositens 2.0 e 3.0 poderéo ser substituidos pela Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH).

4.0 NIT (Numero de Identificacdo do Trabalhador) ou PIS (Programa de Integracéo Social) ou PASEP
(Programa de Formagédo do Patriménio do Servidor Publico).

5.0 Prova de inscricdo no cadastro de contribuinte municipal, se houver, para efeito de recolhimento
de ISSON.

6.0 Certiddo negativa civel ou de execucdo patrimonial, expedido no domicilio da pessoa fisica
requerente.

6.1 Na hip6tese de ndo constar nos documentos indicados neste subitem o respectivo prazo
de validade, somente sera aceito se emitido no periodo de 6 (seis) meses anteriores a data de
solicitacdo do Certificado de Registro Cadastral — CRC.



