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1 — Introducgao

O Sistema Unificado de Cadastramento de Fornecedores — SICAF & 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 Administracdo 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 opg¢des, na visao do Fornecedor:

« Consulta;
* Publicagoes; e
¢ Acesso Restrito.

2 — Acessar o Sistema

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

clicar na aba Acesso Livre e na opg¢ao SICAF, conforme Figura 1.


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

Planejamento,

Oramerne COMPRASNET Esmpno

E Ministério do Plangjamento, Orgamento e Gestao Destagues do Governo w

C O I\/‘ P I-‘\/_\S I\l E 1- @ Ministério do Planejamento

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL
_—

Brasilia, 05 de Janeiro de 2011,

SERVICOS DO PORTAL FUBLICA‘;(-JES LEEISLA(;iﬂ FALE COHOSCO
FUNDD FARA A CONVERS R DE LICITAGOES
ESTRUTUR:
. - Portal dos Convénios
Conzultas pltuulalllzal;an 119 Movas Licitagdes
Cotag8o Eletrinica
Catalogo de aterisl CONTRATACOES :
= y:8 COMPRASNET mais Noticias » lBLICRS SUSTENTAVE

" NO¥O SICAF
CREDENCIAMENTO Comunicarnos que, a partir do dia 18 de janeiro de 2011, entrard |y

- ern wigar a Instrucdo Mormativa n? 2, que gy
® Faga seu credenciamento estabelece normas para o funcionamento do  Sisterna  de P B
I:'ttf!lf’_*fl obter login & senha e Cadastrarmento Unificado de
utilizar os servigos aos . . Contratacées em TI
Fornecedores, Lﬂ"f's'“ b
ElEuEEE. = MELHORIA DO SISTEMA AMPLIA SEGURANCA EM PREGOES |Orientagdes
3 ELETRONICOS
Brasilia, 20/12/2010 - O desenvalvimenta e o uso de ferramentas
. digitais para ampliar a seguranga e garantir a igualdade de e Certificacio
’) SE D participacdo dos fornecedaores que venderm produtos e servigos ao Dlgita'l;

g

Figura 1

O sistema exibira tela para acesso ao SICAF, e o usuario devera clicar em “Acesso
Restrito” na opcao “Fornecedor”, conforme Figura 2.
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SICAF - Siste nificado de Fornecedores
-~
Servigos ao Fornecedor i
O Siztema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF constiol 0 reqisro cadastral do Poder Executivo Federal & & mantido pelos drgdos e
entidacdes 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 Cadastradors — UASG locslizada nes diversas Unidades da Federagéo e
compreende 0z seguintes niveis:
| — Credenciamento;
Il = HabiltsHo Juridics;
Il — Regularidade Fiscal Federal;
IV — Regularidade Fizcal EstadualMunicipal;
Y — Qualificagio Técnica &
Wl — GQualificagdo econdmico-financeira.
O interessado devera:
a) consultar o Manusl do Fornecedor disponivel ne opgéo PublicagdesManual;
k) o fornecedor gue j& possui login e senha do Comprasnet devers utiizé-los pars iniciar o cadastramento, na opcdo Acesso RestritoFornecedar;
c) o fornecedor gue ainds ndo possul login & senha deverd obté-los na opgao Acesso Restrito/Fornecedor no link disponivel "Cligue aqui;
o) aces=zar a Paginag Fornecedor e preencher oz formularios eletronicos relstivos ao Credenciamento,
&) preencher oz formularios eletrdnicos referertes aos demaiz niveis (opoionall, &
1) walidar o cadastramento em uma Unidade Cadastradora, mediante apresentaco da documentacdo exidida pars cada nivel disponivel no Manual do
SICAF. w
Brasiia, 04 de Jansiro de 2011 | Satucie Feempus | Homologagéo

Figura 2

3 — Solicitacao de Senha

“§ 12 O interessado, ao acessar o SICAF, solicitara login e senha para iniciar 0s
procedimentos relativos ao cadastramento.

§ 32 O login e senha fornecidos nao permitem a participagdo no Pregédo 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&o 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.

Brrazilia, 04 de Janeira de 2011 |‘“'“‘-"‘“Essnwa| 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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Brasilia, 31 de Agosto de 2010 17:30:31

Figura 4

Solicitar Senha

(¥) Campa de preenchimerto obrigstdrio.

| inlu:_ﬁuE,;Etno |

Homologacio

O sistema buscara, na Base de Dados da Receita Federal, o nome do usuario e

exibira tela com CPF, Nome e campos a serem preenchidos para confirmacgao 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 digitagao dos caracteres da figura.

Apos o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar no botao “Solicitar

Senha’, conforme Figura 5.

Importante:

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

obrigatorio.
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FANSIASG, Smigre

Consulta Publicacao Acesso Restrito

o, Urcamento & Gestao

Solicitar Senha

— Solictagdo
CPF MNome
333.333.333-33 | |AFONSO GUERRA

— Confirmagéo dos Dados

* E-mail
|

* Data de Nascimento

[ ]

* Por motive de seguranga, digte os caracteres apresentados na imagem a seguir, ou ative a opgdo sonora para ouvir os caracteres,

SnlicitarSenhm Cancelar |

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Brasiia, 10 de Agosto de 2010 10:39:10 | Satuste Fempu |

Homologag&o

Figura 5

O sistema apresentara a seguinte mensagem: “Sr(a). “Nome”, 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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IASG, B

Solicitar Senha

2 Sr(a). AFONSO GUERRA, Sua solicitagao foi efetuada com sucessao. A partir de agora vocé podera acessar o
sistema SICAF através dos dados de acessao que vacé recebera em seu e-mail.

Solictagio
* CPF
Pesquisar
(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.
Brasilia, 10 de Agosto de 2010 10:43:46 | satusee S cenpmo | Homologag&o
Figura 6

Sera encaminhada, para o e-mail informado, a seguinte mensagem:

“Este E-mail foi gerado de forma automatica. Por favor, ndo o responda.
Caro(a) “Nome”,

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.gov.br
Telefone - 08009782329”

ApOs 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.
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No campo “CPF”, informar o CPF do usuario e no campo “Senha”, digitar a senha
recebida por e-mail.
A Senha recebida sera composta da palavra NOVA mais 4 (quatro) digitos,
devendo ser obrigatoriamente informada como consta no e-mail, sendo a palavra NOVA
com caracteres em maiusculo.

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. Devera ser informada a senha
atual (que foi enviada por e-mail), a nova senha (a senha escolhida pelo usuario) e a
confirmacéo 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 botao

“Trocar Senha”, conforme Figura 7.

e

Ministério do Planejamento, Orca mento & Gestio |

o II SL?? m;%

Administracao de

Sistema Integrado de
S] AS Servigos Gerais

Trocar Senha

Iy Antes de acessar o sistema, trogue sua senhal

Trocar Senha

CPF
333.333.333-33

Motme
AFOMEQ GUERRA
* Senha Atual

*Mova Senha

* Repita a Mova Senha

<Trucar Senha >)
] ™1 Campo de preenchimento obrigatdrio. w

Figura 7

10
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O sistema exibira a mensagem “Dados alterados com sucesso!”. Observe que foi
também apresentado o0 menu com as opgodes especificas para o Fornecedor, conforme

Figura 8.

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

preencher os niveis do seu cadastro. Em seguida, comparecer a uma Unidade
Cadastradora para validar o Nivel | — Credenciamento, obrigatério, e os demais niveis,
se necessario.

Este login e senha sera utilizado apenas para acesso ao Sistema Sicaf.

Para participar de PREGAO ELETRONICO e COTAGAO ELETRONICA, o
Fornecedor continuara a utilizar o login e senha de acesso ao Comprasnet, usado

anteriormente a implantacdo do Novo Sicaf/SicafWeb.

Sistema Integrado de Ik =LAl = Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio
S|ASG gedmlimstreagﬂqde _.,LIM;_._,J -.-L-E-.H-ll" < ,|.||u.|u II SE T Eeu-nurhdeL:ﬂrsﬂue
WIgos Gerals UmMcad e .ormecEd -;ln—r-‘l-— z =1 Tecnolagia da | o

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 o usuario devera clicar no menu “Acesso
Restrito” e na opcao “Fornecedor”, conforme Figura 2 na pagina 6 deste Manual.

O sistema exibira tela com os campos “CPF” e “Senha” a serem preenchidos. Apés

11
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o preenchimento destes campos o usuario devera clicar no botdo “Avangar”, conforme

Figura 3 na pagina 7 deste Manual.

O sistema exibira tela com informagdes importantes sobre o

cadastro/credenciamento para o Fornecedor. Nesta tela, também sao disp

abas:

» Cadastro;
 Consulta;

+ Seguranga;

* Publicagoes;
* Sair.

As abas podem ser visualizados conforme Figura 9.

onibilizadas as

=

g : :Aw:a-aqaﬁmuulu&a y_
Servigos Gerais e Heornecedors E

JLSC

Sistema Integrado de i J“Iai ad §Mn|sterm do Planejamento, Orgamento e Gestio
S I ‘ﬂi S Administra¢ao de

Secretdria de cae
Tecnologia daL:ﬂmu

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

12
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4 — Orientagdes Importantes

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

com toda a documentag&o necessaria para a validagéo das informagdes.

Os Fornecedores que tiveram seus cadastros migrados para o novo Sicaf
deverdao comparecer a sua Unidade Cadastradora para complementar os dados gerais.
Apos a validacdo pela Unidade Cadastradora, o responsavel indicado pelo cadastro

receberd, via e-mail, a senha de acesso ao sistema Sicaf.
Este login e senha sera utilizado apenas para acesso ao Sistema Sicaf.

Para participar de PREGAO ELETRONICO e COTAGAO ELETRONICA, o
Fornecedor continuara a utilizar login e senha de acesso ao Comprasnet, usado

anteriormente a implantacao do Novo Sicaf/SicafWeb.

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 agéo

de alteracdo ou excluséo, conforme Figura 10.

13
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Sistema Integrado de
Mmlmﬁragio de

o, Lreamento &

# Consulta Solicitagcdo Yalidacdo Registro Seguranca Publicacdes

COMPRASNET  MNSERPRO

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

@@ Dados alteradns com sucessal

| |afanso.guerrag@reinamento.com.br

.AI

—Hao Validagdes

Werificar histdrico de MNéo Validagdes

Salvar | Woltar

[*1 Campao de preenchimento obrigstdrio.

—Socios

CPF /CHPJ Home | Razio social Participagiio Societiria (%) | Agiao

999.999.999-99

. Incluir

 FRIDA REIS | 100,000000

Afterar Desvincular

l

rDirigentes

el

Il
Figura 10

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

que significam que estes campos sao de preenchimento obrigatorio.

Sistema Integrado de
Admlmstragio de

-smse

4 Consulta Solicitacdo VYalidacdo Registro Seguranca Publicacdes

Solicitagdo Nivel | - Credenciamento

& O preenchimento do campo CHPJ & obrigatariol

=B uisar Fornecedor

* Tipo de Peszog

O Pessoa Fisica @ Pessoa Juridica

* CHR

‘ Pesquisar

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Realizar nova pesquisa

Wottar para péding inicial

|

Figura 11

14
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5 — Cadastro — Pessoa Fisica

O processo de cadastramento consiste em duas etapas. A primeira refere-se ao

preenchimento dos formularios eletrébnicos apropriados para cada tipo de pessoa a ser

cadastrada.

A segunda etapa refere-se a validagcéo do cadastro/credenciamento do Fornecedor

pela Unidade Cadastradora.

7

Apenas o Nivel | — Credenciamento é

obrigatério 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 abrird um menu com as seguintes opgdes:

Nivel | — Credenciamento;

* Nivel Il — Habilitacdo Juridica;

* Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal,

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

* Nivel VI — Qualificagdo Econémica- Financeira.

Conforme Figura 12.

-_-o;_nf
SI ’E'\ S G iﬁt&mmm‘?c de i =LA Ministério do Planejamento, Dn;arnenh & Gestio
ministragao de 43
Servigos Gerais ‘WJ' I‘_t"_‘i:"::"'i'ﬁ'ur'" . :'_““:“‘_'“' W [ ¥ &ﬁ - m “'Q:&

0 Unificado de Fornecedores

O cad 40 da opcAo "Cadsstro", existente no menu acims.
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 Administracdo de Servicos Gerais — SIASG, onde devera apresentar oz documentos necessérios 4 validagdo.

Para informacdes mais detalhadas, conferir o manual do fornecedor, na opcéo "PublicagdesManual”, no menu da tela inicial do SICAF.

Figura 12

15
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5.1 — Credenciamento — Pessoa Fisica

“O Credenciamento é o nivel basico do registro cadastral no SICAF que permite a
participacéo dos interessados na modalidade licitatoria Pregéo, em sua forma eletrbnica,
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.” Instrucdo Normativa n® 02, 11 de
outubro de 2010 - Secao | - Art. 11°.

Para Credenciar, o usuario Fornecedor Pessoa Fisica devera preencher as

seqguintes opgodes, sendo obrigatério o Nivel | - Credenciamento:

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

* Nivel V — Qualificagao Técnica.

Importante:
O Certificado de Registro Cadastral - CRC sé serd emitido mediante o

atendimento dos requisitos relativos aos niveis |, Il e lll, conforme Instru¢do Normativa n°
02 de 11 de outubro de 2010, art. 10.

O Fornecedor podera solicitar/validar todos os niveis de uma s6 vez, 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 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.
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S] A SG i:te_m;l:_‘laleﬁqra:c de |L e Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio
minisiragdo de Sistama de Lada amiento Secretina da
Serios Gors st s Soclsuanasd || S| T s etopuicss

Solicitagido do Cadastro de Fornecedor — Nivel | - Credenciamento

Pesquisar Fornecedor

*Tipo de Pezsoa

@ Peszoa Fizica O Pessoa Juridica

CPF
333.333.333-33

A esquisar \\
= —
[*) Campo de preenchimento okbrigatdrio,
REeslizar nova pesduisa
woltar para péding inicial
Figura 13

O sistema apresentara tela com a seguinte mensagem: “Os campos
desabilitados e sem preenchimento serdao recuperados na validagdgo do
credenciamento”, exibindo alguns dados ja preenchidos que foram extraidos da base da
Receita Federal e, solicitando a entrada de outros dados, sendo que o0s campos
assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatorio.

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 o numero da

Carteira de Identidade do Fornecedor;

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

emissor do documento de identidade do Fornecedor;
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+ Campo Data da Expedig¢do: 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

Cazado[a) w

*CPF CanjugefZompanheirola)  "Mome ConjugeiCompanheirols)

Enderego

* Logradouro rlUmero

Figura 14

Secao Enderego

» 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.
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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 botao “Salvar”, conforme Figura 15.
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Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel | — Credenciamento

D= campos desabilitados e sem preenchimento serao recuperados quanda da validacao pela unidade

cadastradora.
—Fornecedor
CPF: Maome: SituagAo Cadastral
|333.333.333-33 |AFONSO GUERRA | N30 cadastrado

—Dados do Fornecedor

* Carteira de lderticdade(RG) * érgéo Expedidor  * Dats de Expedicio  * Data de Nascimento

L 1 | | | | lddimmiaaaa |

FilizgEo Matermna
|MARIA GUERRA |

* Estado Civil
I |

CPF ConjugesCompanheirafa)  Mome CénjugeiCompanheirola)

/T I

— Endereco
* Logradoura Momero
Complemento
* BairrouDistrita
*IUF *Municipio * CEP Caixa Postal

| b | I:lCDnsultar CEP

—Dados Complementares

*oDD * Telefone Ramal LoD Aternativa Telefone Alternativa Ramal ooo Fax
LTI | | L] | N

* E-mail

|afonso.guerragteste. com.br |

Salvar )

(*) Campo de preenchimento okrigatdrio.

—Linhas de Fornecimento

Menhuma linha de fornecimento cadastrada

—Voceé também pode:

Reslizar nova pesguiza
Wottar para pacding inicial

bl

Brasilia, 06 de Setembro de 2010 10:21:54 I’-‘-»-Z-m| Login: 333 333 .333-33 - Responzavel 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 alteracao,

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

fornecimento.

Na secdo “Linhas de Fornecimento”, o Fornecedor devera clicar no bot&o

“Incluir”, conforme Figura 16.
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Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel | — Credenciamento
@ Dados salvos com sucessol
|
—Fornecedor
CPF: Mome: SituagEo Cadastral
|332.333.333-33 |AFOMNSO GUERRA | N30 cadastrado
—Dados do Fornecedor
* Carteira de ldentidade(RZ) * érgéo Expedidor  * Data de Expedicdo  * Data de Nascimento
M399.999 |SSPMG | |ddrrizaaa | ddimmiaaaa |
Filiag&o Materns
|MARIA GUERRA, |
* Estado Civil
| Casadaia) v
*CPF ConjugeCompanheirola) ™ Mome Conjuge/Companheirala)
H55.550.555-55 |ANA GLERRA
—Enderego
* Logradouro Mumero
|Fuas | oo |
Complemento
[1m |
* BairroDistrito
|Cidade Mova |
IR * hdunicipio *CEP Caixa Postal
| Minaz Geraiz V| | Belo Horizonte V| .170-000 | Consutar CEP
—Dades Complementares
*DDD * Telefane Ramal DOD Aternativo Telefone Abernativo Ramal DoD Fax
3 | 99999999 | | ] I | N
* E-mail
|afonso.guerra@‘lesie.com.br |
| Salvar | Encerrar
(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.
—Linhas de Fornecimento
Menhuma linha de fornecimento cadastrada
Incluir |
Mm pode; =
Realizar nova pesguisa
waltar para péding inicial =
bl
Brasilia, 06 de Setembro de 2010 13:41:43 |""9"Z-u| Login: 333.333.333-33 - Responzavel pelo cadastro -

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

Na Secao Pesquisa Linhas de Fornecimento
* Campo Tipo: Selecionar Material ou Servico
* Campo Cédigo: Informar o cédigo do material ou servigo. Se o usuario nao
souber qual é o codigo, realizar a pesquisa através do Campo Nome
« Campo Nome: Informar o nome/palavra chave e clicar no botado
“Pesquisar”.

Conforme Figura 17.

S] A SG iﬁ@""m‘?“g"* ik ﬂﬁ";‘j‘ [ = ﬁhﬁnistﬁﬁn do Planejamento, Orgamento e Gestio
mini o de rarmade Padastraments R
Senvicos Gerai ot o Sl |IES] TS

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
*Codiga * Mame [
vd TR
(& Vl;:'esgl.usar 1)
[’jﬁﬂEﬁfriﬁa’cérin o preenchimento 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 17

Para este exemplo, serao incluidos 4 itens de Servico e 1 item de Material. Para
fazer essas inclusées, no campo Tipo, selecionar “Servigos”, no campo Nome informar a
palavra Pintura. O sistema exibira relacdo com todas as linhas de fornecimento, cuja

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

correspondente, e apds clicar no botao “Incluir”, conforme Figura 18.

. = =
S] AS g:;tgm_;l;legra:o de |’ ol LA Ministério do Planejamento, Orgamento & Gestio
MinIGragda e DiSteaHe Ladastramento 5 Secretitia de Logist
Servigos Gerais iy III"I-.'.I:”H'.:J Feanls :I:ELIELQ fant ll &.n Tecnologia a.'iﬁﬂ-[m:‘.p: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 Descrigio
[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
|:| 133566 RECUPERAGEC OBRA DE ARTE - QUADRD § PINTLRA,
FI 23336 Servipo de Lanternagem & Pintura
@/’

Linhas de Fornecimento Selecionadas

Menhuma linha de fornecimenta cadastrada

Salvar | “oltar w

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

Figura 18
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Para incluir o item de Material, selecionar no campo Tipo, Material. No campo
Nome, informar “Pintor”. O sistema exibira relagdo com todas as linhas de fornecimento,
cuja descrigao tenha a palavra Pintor.

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

correspondente, em seguida clicar no botao “Incluir’.

Apods 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

botao “Excluir” no campo “Ag¢ao”.

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

devera clicar no botao “Salvar”, conforme Figura 19.
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SI ﬂSG iﬁmmmmfc L ? .‘ ‘hﬁmst&rm do Planejamento, Orgamento e Gestio
vigos Gerais e e A L Secretaria de ogf stica e
Servigos Gerais -J-‘J-'l-i-l-" Aok < ,-.,.T:ffl‘i o & sectoara doL .

Cadastrar Linha de Fornecimento do Fornecedor

Fornecedor

CPF: rome: Situagio Cadastral
333.333.333-33 4= - Pequenas Obras M3 cadastrado

Pesquisa Linhas de Fornecimento
Tipo

@ Material O Servigo

* Chdicn * hlame

tirta Fesquisar

™ E obrigstdrio o preenchimento de pelo menos um dos campos

Linhas de Fornecimento Selecionadas

Material
Cadigo Home Acio
8010 TINTAS, WERMIZES E FRODUTOS CORRELATOS Excluir

Servigo
Cadigo Home Agio
13455 Obras Civiz - Peguenas Obras ! Pintura em Geral Excluir
20915 Pintura Faixasz - ¥iaz Plblicas / Estacionamento Excluir
1090 Pirtura Industrial Excluir
19372 Prestagfo de Servigos de Pintor Excluir

(V/S,a I\;a\r> Woltar w

Figura 19

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

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

desvinculado o item de cédigo 1090, conforme Figura 20.
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Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel | - Credenciamento

& Dados salvos com sucessol

—Forl

CPF: Mome: Situagso Cacdastral
333.233.333-33| |[AFONSO GUERRA | MZc cadastrada |

—Dados do For

* Carteira de Idertidade(RG) * Orgéo Expedidor  * Data de Expedicéio  * Data de Nascimento
1333333 |55PMG | 12081387 | [12/0841949
* Filiagao Materna

* Estacio Civil

| Saleiro(a) ~|

CPF Cénjuge/Companheirola) Mome Conjuge/Companheirolz)

—Endere¢o

* Logradouro Mmero
|Fuas | 100

Complemento

| |
* Bairro/Distrito

|Centr0 |

*UF * Municipio *CEP Caixa Postal

| Minas Gerais +| | Bela Horizante ~| Consuttar CEP l:l

—Dados Compl tares

*DOD  * Telefone Ramal ooD Telefone Ramal ooD Fax
[ | |ezeezzzz || | T [ | T

* E-tmail

|afonso.guerra@treinamemo.com.br |

‘ Salvar Suolicitar

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

—Linhas de Fernecimento

Material

Cadigo | Home | Agio |

amo TINTAS, YERMIZES E PRODUTOS CORRELATOS Desvincular

Servigo

Codigo | Home | /Ag.ﬂ"o\ |

1080 Firtura Inclustrial Desvincular

13455 Obras Civis - Peguenas Cbras [/ Pintura em Geral Desvincular
19372 Prestagéo de Servigos de Pintar Desvincular

Incluir Expandir Linhss de Fornecimento

Realizar nova pesouiss
Yottar para pading inicial

sl

Figura 20
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O sistema exibira tela com mensagem de confirmagao de exclusao. No exemplo, o
usuario devera clicar no botdo “OK” para confirmar a exclusao. Caso contrario, clicar no

botdo “Cancelar”, conforme Figura 21.

1" D J | Tecnologia da Informagso

| SEIVIGUS Erals Dnificadopet orn:

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

& Dados sakvos com sucessol

Material 2
Codigo A pagina https:/fhomsicaf.comprasnet.gov. br diz: @ 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 - Pequenas Ohras § Pintura em Geral Desvincular
19372 Prestagfo de Servigos de Pintor Desvincular
Inelur Expandir Linhas de Fornecimento
Realizar nova pesquiss
woltar para pading inicisl
~
Figura 21

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

item excluido ndo consta na relacao exibida.
ApoOs realizar a inclusao de todos os dados, o Fornecedor devera clicar no botao

“Solicitar’, para que os dados possam ser visualizados pela Unidade Cadastradora

quando da validagao do cadastro, conforme Figura 22.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica— Nivel | — Credenciamento

@ Dados excluidos com sucessol

—Fornecedor

CPF. Mome: Situagso Cacastral
|232.332.333-33 |AFONSO GUERRA | [MZc cadastada |

—Dados do For

* Carteira de ldentidade(RZ) * érgéo Expedidor  * Data de Expediggo  * Data de Mascimento
14339333 |55PMG | [z/osnser | [z/osAssa |

* Filiagéo Materna
* Estado Civil
| Solteiro[a) v|

CPF Conjuge/Companheirola)  Mome Conjuge/Companheirola)

—Endereco

* Logradouro hdimero

|Ruaa | oo

Complemento
| |

* Bairro/Distrito

|Centa |

*UF * hunicipio *CEP Caixa Postal

| Minas Gerais v | | Belo Horizonte ~| Consunar CEP l:l

—Dados Compl tares

*ODD  *Telefone Ramal ooD Telefone Ramal ooD Faix
[ | [eze22000 || | LTI | [ | LTI

* E-mail

|afon30.guerra@treinamerdo.com.br |

‘ Salvar(l/ Salicitar >

(*) Campo de preenchimento obrigstorio.

—Linhas de For

Material

Cadigo | Home | Agio |

010 TINTAS, WERMIZES E PRODUTOS CORRELATOS Desvincular

Servigo

Cadigo | Home | Agio |

13455 Ohrazs Civis - Pequenas Obras ! Pintura em Geral Desvincular

19372 Prestacdo de Servigos de Pirtor Desvincular

20915 Pintura Faixss - Vias Plblicas / Estacionamerto Desvincular

Incluir

Realizar nova pesouisa
‘Yottar para péging inicial

&l

Figura 22
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O sistema exibira tela com a mensagem “Apds solicitagao, 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 23.

SIASG. e K .
mini o de da -
: Sen.rii;nngrais '@"""' III"'I:.F:HHJFJP"‘“:“;

~
* Bairro/MDistrito A pagina https://homsicaf.comprasnet.gov. br diz:
Centro
. 6 apads solicikasdo, vocé ndo poderd alkerar os dados, Somente a unidade cadastradora podera
UF altera-los, Deseja realmente continuar?
Minas Gerais _
( oK D Cancelar
Dados Compleme ——
*DDD * Telefone Famal oo Telefone Ramal ooo Fax
Kil s
* E-mail
afonso.guerrai@treinamento.com br
Salvar | Solicitar
(™1 Campo de preenchimento obrigatorio. B

Figura 23

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

O Fornecedor, entdo, devera dirigir-se a uma unidade cadastradora com os
documentos necessarios para validar o seu cadastro. A situacdo Cadastral continua
como “Nao Cadastrado”, até a validacdo da documentacgao pela Unidade Cadastradora,

conforme Figura 24.
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Sistema Integrado de 1 D "'*_‘ ﬁmnlsterm do Plangjamento, Dr!;amenha Gestio
SIASG, samerzcnse gt i - |FS{ 7=

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, o usuario devera clicar no menu “Cadastro’,

opcgao Nivel Il — Habilitagao Juridica, conforme Figura 12 na pagina 16 deste Manual.

Apoés clicar na opcéo Nivel Il — Habilitagao Juridica, o sistema exibira tela para a
selecdo do Tipo de Pessoa (Fisica ou Juridica). 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 18
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”, para que os dados
possam ser visualizados pela Unidade Cadastradora quando da validagao do cadastro,
conforme Figura 25.
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Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel Il — Habilitagio Juridica

Fornecedor

CPF: flame: SituacHo Cadsstral
333.333.333-33  AFONSO GLERRA Mo cadastrado

A Habiltaggo Juridics & o segundo nivel de cadsstramento no SICAF & & exigida para & emissdo do Certificado de Registro Cadastral — CRC.

Mo exame da documentacio relstiva & habiltacao juridica devem ser obzervadas & normas gue regulsim & legitimam a stividade de pessoas fisicas ou
juridicas. & documentacio exigida, conforme o artigo 28 da Lei n® §.666, de 1993, consistivd em:

| - cédula de identidacds;
I - registro comercial, no caso de empresa individual,

Il - ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de sociedades comerciaiz, e, no caso de sociedades

por &Z08S, SCOMPanhado de doCUmentos de elRIgan de SeUs administradores;
I - inscrigéo do sto constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio;
% - decreto de autorizaggo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeirs em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagéo para

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

C estatuto social das sociedades por aces deve estar acompanhado dos documentos de eleicdo de seus administradores, conforme & Lein® 6.404,

de 1976, Para =zer considerado em vigor, deve observar ag exigénoiaz previstaz em lei, dentre as quais:

I- registro na junta comercial;

Il - publicacdo na imprensa oficial da Unifo, ou do Estado, ou do Distrito Federal, conforme o lugar em gue esteja stuads & sede da companhia e

Il - publicacao em jornal de grands circulacéo editado na localidade am gue esté stuada a sede da companhia.

Ditijs-z& a Unidade Cadastradora para efetivar a validagdo.

(/ Salicitar
<

Realizar nova pesguisa

woltar para péding inicial

Figura 25

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

validagao”
Importante:

Os documentos exigidos estdo relacionados na tela exibida para a solicitacéo,
conforme Figura 26.
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Solicitagio do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel Il — Habilitagio Juridica

Solicitagan efetuada com sucesso. Dirfja-se a unidade cadastradora com 05 documentos Necessarios para a
validagan.

Fornecedor

CPF: fame: Situacio Cadastral
333.333.333-33  AFONSO GLERRA Mo cadastrado

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

Mo exame da documentagdo relstiva & habiltsgao juridica devem ser observadas as normas gue regulsim e legitimam a atividade de pessoas fisicas ou

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

| - cédula de identidads;

Il - registro comercial, no caso de empresa individual,

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

[ - inzcric&o do sto consttutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

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

funcionamerto expedida pelo Srgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

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

de 1976, Para =er considerado em vigor, deve observar as exinénoias 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 - publicagao em jornal de grande circulagao editado na localidade em gue esta situada a sede da companhia.

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

Realizar nova pesguisa

woltar para péding 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”, opcado Nivel lll — Regularidade Fiscal Federal, conforme Figura 12 na

pagina 16 deste Manual.

Apés clicar na opgao Nivel Ill — Regularidade Fiscal Federal, o sistema exibira

tela para a selegao do Tipo de Pessoa (Fisica ou Juridica). No exemplo, selecionamos
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“‘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

18 deste Manual.

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

com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatorio.

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
Certiddes. 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

*Chdigo de Controle da Certidéo

*Data de Yalidade *Data de Emisséo

[*) Campo de preenchimento obrigstdrio.

Figura 27
Se o usuario selecionar Decisao Judicial, serdo exibidos 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;

» Campo Informagao da Decisao Judicial: informar a decisao judicial da
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certidao, conforme Figura 28.

Receita Federal

*Tipo Certidan

Calcular validade automaticamente?

*Data de Validade *Dats da Decisdo

“Informaghes da Deciséo Judicial

200 caracter(es) restantefs)

[*) Campa de presnchimento obrigatario.

Figura 28

Apds o preenchimento dos campos, clicar no botdo Salvar, conforme Figura 29.

- SlA S Sistema Integrado de |i| aw _ :-‘:‘__-‘-_‘ .
Administragao de e rarrere Fad: arrenta
i Servigos Ggrais ;J-l 'I’fﬁ.[%m}f;l . 'Il;.ﬁl?

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

@ s campos desahilitados e sem preenchimento serdo recuperados guando da validagao pela unidade

cadastradora.
A
Fornecedor
CPF: Tharme: Situagdo Cadastral
333.333.333-33 AFONSO GUERRA M&o cadastrado
Receita Federal
* Tipo Ceidan * Cadigo de Contrale da Certidio
Certiddo w
* Data de Validade * Data de Emiss&o
™1 Campo de preenchimento obrigatdrio,
CSaIvar D Solicitar
= w

Figura 29

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

Se nao houver mais necessidade de inclusdes e/ou alteracbes, o Fornecedor
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devera clicar no botao “Solicitar’, para que os dados possam ser visualizados pela
Unidade Cadastradora quando da validagao do cadastro, conforme Figura 30.

SI)&.SG g:tem‘:tllll:eﬂgra:ode I ﬂ?‘.? i '_P ‘f--’i&nistériodo Plangjamento, Orcamento & Gestio
ministragao de A arrerde Padastra - P
SRS e Ty || S 7] e sies

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.
—
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 -

Figura30

O sistema exibira a mensagem: “Apdés o encerramento, vocé nao podera mais
alterar os dados. Somente a unidade cadastradora podera altera-los. 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
CFF A pagina https:/fhomsicaf.comprasnet.gov.br diz:
333.333.333-33 | A . . .
e Apds o encerramenta, vocg ndo poders mais alkerar os dados, Somente a unidade cadastradors
podera alterd-lo, Deseja realmente conkinuar?
Receita Federal
* Tipa Certidan Cancelar ]
Certid3o
*Data de Validade *Data de Emisséo Hora de Emisséo
1242/2010 01/08/2010 10:00:0
* Justificativa
Teste
193 caracterfes) restante(s)
[*1 Campo de preenchimento obrigatario.
Sakvar | Solicitar
Vocé também pode:
Realizar nova pesquisa
woltar para poing inicial
b
Brasilia, 08 de Setembro de 2010 17:12:30 | sotusio Foenpna | Login: 333.333.333-33 - Responsdvel pelo cadastro -

Figura 31

Apés 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”, ou seja, a Certiddo da Receita Federal, conforme Figura
32.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel Il - Regularidade Fiscal Federal
? Solicitagdo efetuada com sucesso. Dirlja-se a unidade cadastradora com 05 documentos necessarios para a
validagao.
e
Fornecedor
CPF: Mame: Situacio Cadastral
333.333.333-33 |AFONSO GUERRA M&o cadaztrado
Receita Federal
* Tipo Certidao * Codign de Controle da Certicéo
Certid3o 1234.5.
* Data de Validade ™ Data de Emissdo
™1 Campo de preenchimento obrigatario.
Realizar nova pesguiss
Yoltar para pading inicial “

Figura 32

5.4 — Nivel V — Qualificagdo Técnica — Pessoa Fisica

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

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

Apds clicar na opgao Nivel V — Qualificagao Técnica, o sistema exibira tela para
a selecédo do Tipo de Pessoa (Fisica ou Juridica). 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 18

deste Manual.

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

asterisco (*) sado de preenchimento obrigatdrio.

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

» Campo Data de Validade: devera ser informada a data da validade do
registro no formato dd/mm/aaaa.
Apds 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, o usuario

devera repetir 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 — Qualificagio Técnica

~
Fornecedor
CFF: rlame: Situagdo Cadastral
333.333.333-33 | AFONSO GUERRA Mao cadastrado
Entidades de Classe
* Entidade e UF
* N* Regiztra Data de Validade
( Incluir >
Entidade e UF N° Registro Data de Validade Operagdes
Certificagio Técnica
* Cerificadora
*W® Cerificado Data de Validade
Incluir
Certificagio Técnica I° Certificado Data de Validade Operagoes
Salvar | Solicitar
Realizar nova pesquisa
woltar para padina inicial
-

Figura 33

O sistema exibira a Entidade cadastrada juntamente com os link's “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.

Apds o preenchimento dos campos, clicar no bot&do “Incluir”, conforme Figura 34.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel V = Qualificagdo Tecnica
|
—Fornecedor
CPF: Mame: Situagéo Cadastral
|333.333.333-33| |AFONSO GUERRA | N30 cadastrado |
— Entidades de Classe
*Ertidade & UF
*M° Registro Data de Yalidade
Entidade e UF | H® Registro Data de Validade Operagoes
Alerar
Engenbaria Civil - MG 12345 300652011
Excluir
— Certificagio Técnica
*Cerificadara
T Certificado Data de Walidade
Incluir
| Certificaciao Técnica | H* Certificado Data de Validade Operagoes
Salvar | Solicitar |
Realizar nova pesouisa
oltar pars pdding inicizl —
b

Figura 34

O sistema exibira a Certificadora cadastrada, juntamente com os botdes “Alterar”

e “Excluir”’. O Fornecedor devera clicar no botdo “Salvar”, conforme Figura 35.
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SIASG, HEE

Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel V — Qualificagdo Tecnica

S

Fornecedor

CPF: PMotne: Situagio Cadastral

333.333.333-33 AFOMNSO GLUERRA MNao cadastrado

Entidades de Classe

*Enticlade & UF

*MN° Registro Data de Yalidade

Incluir
Entidade e UF W° Registro Data de Validade Operagoes
Atterat
Engenharia Civil - MG 12345 300652011

Excluir

Certificagio Técnica

*Certificadara

*M? Cerificado Dsta de Validade

Incluir
Certificagio Técnica H° Certificado Drata de Validade Operagoes
Alterar
i=te] 12345 30062011
Excluir
K Salvar DSDIicitar |
Realizar nova pesquisa
Wottar para pading inicial
W

Figura 35

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

Se nao houver mais necessidade de inclusdes e/ou alteracbes, o Fornecedor
devera clicar no botao “Solicitar’, para que os dados possam ser visualizados pela

Unidade Cadastradora quando da validagao do cadastro, conforme Figura 36.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel V — Qualificagio Téchica

@ Dados sakvos com sucessol

* Cerificadora e
*N® Certificado Data de Validade
Incluir
Certificagao Técnica H* Certificado Data de Validade Operagoes
Alterar
(=8 12345 30M06.2011 3
Exccluir
Salvar @Iicita@
Realizar nova pesguiss
woltar para pading inicial
w

Figura 36

O sistema exibira a mensagem: “Apés o encerramento, vocé nao podera mais
alterar os dados. Somente a unidade cadastradora podera altera-lo.s 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 — Qualificagdo Téchica

& Dados sakvo

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

* Cerificadora e
e apads solicikasdo, vocé ndo poderd alterar os dados, Somente a unidade cadastradora podera
altera-los, Deseja realmente continuar?
*N® Certificado
Cancelar
Incluir
Certificagdo Técnica N° Certificado Data de Validade Operagoes
Alterar
=0 12345 300062011 3
Exccluir
Sakvar | Solicitar
Realizar nova pesguiss
woltar para pading inicial —
w

Figura 37

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.”, conforme Figura 38.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel V — Qualificagdo Técnica

Solicitagdo efetuada com sucesso. Dirlja-se a unidade cadastradora com 05 documentos necessarios para a

validagao.
-~
CPF: flame: SituacHo Cadsstral
333.333.333-33 | AFONSO GUERRA Mo cadastrado

Entidades de Classe

Entidade e UF H* Registro Data de Validade Operagies

Engenharia Civil - MG 12345 J0M0E2011

Certificagio Técnica
Certificagio Técnica I° Certificado Data de Validade Operagoes

=ie} 12345 30082011

Eealizar nova pesguisa

woltar para péding 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 serdo 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 publicagdo em 6rgéo da imprensa oficial.

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

Paragrafo unico. A exclusdo prevista no caput ndo podera ser efetivada

quando o cadastrado estiver executando obrigagdes contratuais ou cumprindo sangéo ou
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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 renovagdo, serédo validos
em ambito 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 manutengéo 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 eletrébnicos apropriados para cada tipo de pessoa a ser
cadastrada.

A segunda etapa refere-se a validagcéo do cadastro/credenciamento do Fornecedor
pela Unidade Cadastradora.

Apenas o Nivel | — Credenciamento & obrigatério 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 abrird um menu com as seguintes opgdes:

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

* Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal;
* Nivel V — Qualificagdo 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
participagado dos interessados na modalidade licitatéria Pregdo, em sua forma eletrénica,
bem como na Cotagéo 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.” Instrugdo 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 opgdes, sendo obrigatorio o Nivel | - Credenciamento:
* Nivel |- Credenciamento;
* Nivel Il — Habilitacdo Juridica;
* Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal,

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

* Nivel VI — Qualificagdo Econdmica- Financeira.

Conforme Figura 10 na pagina 13 deste Manual.

Importante:
O Certificado de Registro Cadastral - CRC sé sera emitido mediante o
atendimento dos requisitos relativos aos niveis |, Il e lll, conforme Instru¢do Normativa n°

02 de 11 de outubro de 2010, art .10.

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

com as suas necessidades.

Ao clicar na opgao Nivel | - Credenciamento, o sistema exibira tela para a sele¢cao

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

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

Fornecedor. O usuario devera clicar no botdo “Pesquisar”, conforme Figura 39.
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Realizar nova pesguiss
woltar para paging inicial P
Figura 39

O sistema exibira tela com a seguinte mensagem: “Os campos desabilitados e
sem preenchimento serdao recuperados quando da validagcao pela unidade
cadastradora”, exibindo alguns dados ja preenchidos que foram extraidos da base da
Receita Federal. Também é solicitada 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:
Secgao Fornecedor

O sistema exibira o CNPJ, Razao Social, Situagao Cadastral e Nome Fantasia
do Fornecedor;

Secao Dados do Fornecedor

» Campo “Porte da Empresa”: sera preenchido quando validado pela
Unidade Cadastradora;

* Campo “Data de abertura da Empresa”: Informar a data de abertura da
empresa;

* Campo “Inscrigao Estadual”: Informar o nUmero da inscricao estadual;

*  Campo “Inscrigdo Municipal”: Informar o numero da inscrigdo municipal,
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* Campo “Natureza Juridica”: Selecionar a natureza juridica da empresa;

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

Conforme Figura 40.

Fornecedor

CMPJ Razéo Social SituagEo Cadastral
55.555.5550001-55 | | ESCOLA TREINAMENTO W&o cadastrado

Mome Fantasia

Dados do Fornecedor

Porte da Empresa ™ Data de Abertura da Empresa Inscrigdo Estadual  Inscrigo Municipal
* Matureza Juridica

* Ramo de Megdcio

Figura 40

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

pela Unidade Cadastradora; Conforme Figura 41.

Cnae Primario

Cidigo Degcrigio
Figura 41

Secao 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 “Descrigao” e

clicar no botao “Pesquisar”.
* Campo “Objetivo Social” - Descrever o contrato social da empresa;
* Campo “Capital Social (R$)” - Informar o valor do capital social da empresa;

+ Campo “Data da Ultima Integralizagdo” - Informar a Ultima data de registro
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na Junta Comercial, conforme Figura 42.

Cnae Secundario

Conigo Descrigéo
Pesguisar

* Objetivo social

20458 caracterfes) restantel’s)

Capital Social (RE) Drata cla (tima Integralizacio

Figura 42

Secao Endereco

* Campos “Logradouro”, “Numero” e “Bairro/Distrito”: Informar os dados do

endereco da Pessoa Juridica;

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

localizado o enderego da Pessoa Juridica;

*  Campo “CEP”: Informar o CEP do enderec¢o da Pessoa Juridica. 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.

Enderego
* Logradouro Mumero
Complementa
* Bairro/Distrito
*UUF * Municipio  * CEP Caixa Postal
h b Consuttar CEP
Figura 43
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Secao Dados Complementares

*  Campo “DDD/Telefone”: Informar o DDD e o telefone da Pessoa Juridica;

* Os Campos: “Ramal”, “DDD”, “Telefone”, “Ramal’, “DDD”, “Fax” - o
preenchimento ndo € obrigatorio.

* Campo “E-mail”: Informar o endereco eletrénico (e-mail) institucional, ou

seja, da Pessoa Juridica, conforme Figura 44.

Dados Complementares

*DDoD * Telefone Ramal DoD Telefone Ramal DoD 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 solicitagcdo da senha.

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

Apds o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar no botdo “Salvar”, conforme
Figura 45.

Importante:
* O Responsavel pelo Cadastro sera também o Administrador no Comprasnet.

* Nas secoOes: Socios, Dirigentes, Linha de Fornecimento e Representantes so

serao habilitados os botdes de inclusao apds clicar em “Salvar”.
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Responsavel pelo Cadastro
*CPF
333.333.333-33

* Mame
AFOMNSOD GUERRA

* Carteira de Identidade(RiG) * lf)rgéio Expedidor  *Data de Expedicdo  * Data de Mascimento
01.409/1972

* E-mail
afonzo.guerra@treinamento com br

‘< Salvar />

Figura 45

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, o usuario devera clicar novamente no botdo “Salvar®.

O sistema disponibilizara também os botbes para a inclusdo dos Soécios,

Dirigentes, Linha de Fornecimento e Representantes.

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

minimo, uma linha de fornecimento.

Secao Sécio
Para incluir o(s) socio(s), o Fornecedor devera clicar no botdo “Incluir’, conforme
Figura 46.

Salvar | Solicitar |

(*1 Campo de preenchimento obrigatario.

Sdcios

Incluir

Figura 46

Menhum sdcio cadastrado

Ao clicar no botao “incluir” da secdo de Sécios, o sistema exibira a tela com os

dados do Fornecedor — Pessoa Juridica.
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Na area “Pesquisar So6cio”, 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 inclusdo de dados.

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

Pessoa Juridica - Sera exibido o campo para inclusdao 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.

: Py i —
S] )E\S i:tqmmleagra:o de ik S LATF I -ﬁmnistério do Planejamento, Orcamento & Gestio
ministragao de Elstame de Ladastrame - 2 =
Servigos Gerals iy i-'"....'":_‘ o e funt ll ‘S[_.ﬁ Tecnologia da Informaco

Cadastrar Socios

Fornecedor

A
ChP Razéo Social Situagio Cadastral
55.555.555/0001-55 | ESCOLA TREIMNAMENTC M&o cadastrado
Mome Fartasia
Pesquisar Socio
* Tipo de Peszoa

O Pessoa Fizica O Pesszoa Juridica O Estrangeiro
( Pesguisar |>\-’Dltar |
(™1 Campo de preenchimento obrigatrio. B

Figura 47

53



Planejamento,
Orcamento e
2 cremenios MserprO
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 participacao
societaria;

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

+ Campo “Orgao Expedidor”: Informar a sigla/UF do érgao emissor do
documento de identidade do Saécio;

* Campo “Data de Expedig¢ao”: Informar a data da expedi¢ao 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.

Secgao Enderego

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

» Campos UF e Municipio: selecionar a Unidade da Federagao e o Municipio
onde esta localizado o endere¢o do so6cio;

*  Campo “CEP”: Informar o CEP do municipio do enderec¢o do sécio (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 enderec¢o do endereco do
socio.

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

54



Plgnajamanm.
reamento e
SR Senerics MYSERPRO

T Participagao Societaria (%)
* Carteira de ldertidadelRG) * Orgéo Expedidor  * Data de Expedico ™ Data de Nascimento
* Estado Civil

w

CPF ConjugeiCompanheirala) Mome ConjugeiCompanheitols)

Figura 48

Secao Dados Complementares

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

“Telefone” e “E-mail” obrigatorios;

ApOs a inclusdo dos dados, o Fornecedor devera clicar no botdao “Incluir’,

conforme Figura 49.

Dados Complementares

*DDD * Teletfone Ramal DoD Telefone Ramal DoD Fax

* E-mil

Incluir “oltar

*1 Campo de preenchimento obrigatdrio.
Figura 49

O sistema exibira mensagem “Dados inseridos com sucesso!” e 0 nome do socio

incluido na Segao Sécios, conforme Figura 50.
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& Dados inseridos com sucessnl

™1 Campo de preenchimento obrigatdrio. -~
Socios
CPF / CHPJ Home / Razio social Participagdo Societaria (%) Agio
995.999.999-99 FRIDA REIS 50,000000 Alterar Desvincular
Ircluir
Dirigentes

Menhum dirigente cadastrado
Incluir

Linhas de Fornecimento
Material

Menhuma linha de fornecimento cadastrada B

Figura 50

Secao Dirigente
Para incluir o(s) Dirigente(s), o Fornecedor devera clicar no botdo “Incluir’.
Conforme Figura 51.
Sdocios

CPF / CNPJ Home / Razdo social Participagdo Societaria (%) Agio

999.999.5993-99 FRID& REIS 50,000000 Alterar Desvincular

Incluir

Dirigentes

Incluw /

Flgura 51

Menhum dirigente cadastrado

Apds clicar no botédo Incluir da secdo 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.
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Apos informar o CPF, o Fornecedor devera clicar no botao “Pesquisar”, conforme
Figura 52.

S Sistema Integrado de Ik S?‘\_? § ﬁhﬂmstena do Prane;ame'nm Orgamento & Gu!ﬂu
IASG .;:m!mstra;ﬁqde SIStEre te Ladastrarier 3 Secretaria de Logistica e
rvigos Gerais iy ; [ = — - e :

Cadastrar Dirigentes

Fornecedor 2
CRPJ Razéo Social Situagdo Cadastral
55.555.555/0001-55 | | ESCOLA TREIMNAMENTC W&o cadastrada
Maome Fantaszia
Pesquisar Dirigente
*CPF
‘\\ Pesquisarb Woltar |
(™) Campo de preenchimento obrigatdrio. o

Figura 52

O sistema exibira tela com CPF e Nome do Dirigente. A Filiacdo Materna sera

preenchida na validagao do cadastro e para os campos:

* Campo “Cargo”: Informar o cargo do Dirigente;
*+ Campo “Carteira de Identidade(RG)”: informar o niumero 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 Expedicao”: informar a data da expedi¢dao 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 “Uniao Estavel”, o mesmo devera informar o CPF do
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Cobnjuge.
Secgao Enderego

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

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

* Campo “CEP”: informar o CEP do municipio do enderegco 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 dos “Correios”, para pesquisa do CEP através do endereco do
Dirigente.

* Campo “Caixa Postal”: informar a caixa postal do Dirigente;

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 botdo “Incluir’,

conforme Figura 53.
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Cadastrar Dirigentes

—Fornecedor

P Razao Social Situacdo Cadastral
|55 555 5550001-55 | | ESCOLA TREIMAMENTO | N30 cadastrado |

MNome Fantaszia

—Dados do Dirigente

*CPF * Mome
|777.777.777-77 | |MARIA SMILE

Filisg&o Materna
* Cargo
* Carteira de ldertidaderRG)  * Orgdo Expedidor  * Deta de Expedico ™ Data de Nascimento

[ 1 | | | | |

* Estada Civil

I ]

CPF Conjune/Companheirofa)  Mome Conjuae/Companheirola)

[ I

—Enderego

* Logradouro Mimero
| | |

Complemernto
* BairroiDistrita

*UF * Wiunicipio  * CEP Caixa Postal

| M | l:l Consuttar CEP

—Dadoes Complementares

*DDD * Telefone Ramal
L] | | |

* E-mail

Incluir | ) “altar |

(*) Campo de preenchimento obrigatdria. ]

Figura 53
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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 eletrénicos para obtengédo 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.” Instrugcado Normativa n° 02, 11 de outubro
de 2010 - Secéo | - Art. 12°.

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

. _*'I-W v B PR e

SI ASG :::tgm;ﬁl;}eﬁgra:o de L3 %‘.P "Mlnistéria do Planejamento, Orcamento € Gestio
minisiracdo-de SiStarT i de Ladastranie P
Servigos Gerais -Jﬁ-'a-d-ll_-l sd -.-LJ-L‘J-UJIIHI_ = = I! E E ﬁ $:mgcll& : Mun _:

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

— Menhuma linha de fornecimento cadastrada

— w

Figura 54

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.

Secgao Pesquisa Linhas de Fornecimento
« Campo “Tipo”: selecionar Material ou Servico;
+ Campo “Cédigo”: informar o cddigo do material ou servigo, Se o usuario nao
souber o codigo, podera realizar a pesquisa através do campo “Nome”;
« Campo “Nome”. informar o nome/palavra chave e clicar no botao

“‘Pesquisar”, conforme Figura 55.

. P A riczrl ==

S] )13‘5 G i:tqm:a Inleﬂgra:c de |.! SILAF S Ministério do Planejamento, Or¢amento & Gestio
mgmstlal; 0 de BISTErTE He'lbada armerto - 5 stia da Lonial

Sorvigos Geraly -|.“"‘-'."_.;."",.-MM+.“:"; sl TS |1 ST e

Cadastrar Linha de Fornecimento do Fornecedor

~
Fornecedor
CPF: flame: Situsgdo Cadastral
333.333.333-33  AFOMEQ GUERRA Mao cadastrado
Pesquisa Linhas de Fornecimento
Tipo
O Material @ Servico
* Chdign * Mame e _
‘/ Pesquisar \‘
(™1 E abtigatdrio o preenchimento de pelo menos um dos campos
Linhas de Fornecimento Selecionadas
Material
Menhuma linha de fornecimento cadastrada
Servigo
Menhuma linha de fornecimento cadastrada
Salvar | Woltar e
Figura 55

No exemplo, sera incluido 1 item de Servigo e 1 item de Material. Para fazer estas
inclusdes, no campo “Tipo”, selecionar “Servigos”, e no campo “Nome” informar a
palavra Educagao. O sistema exibira relacdo com todos as linhas de fornecimento cuja
descricdo tenha a palavra Educacgao.

O fornecedor devera selecionar o(s) item(ns) desejado(s) clicando no check box
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correspondente, e em seguida clicar no botao “Incluir”, conforme Figura 56.

SI ASG iﬁmmmm:o de l; =1L "‘ e Ministério do Planejamento, Orcamento & Gestio
ministragao de SISteREna FLadastramien Searetara de Logistica e
Servigos Gerais plilsoels ﬁ, A "fl'f JE‘ II &ﬁ Tecnologia daL:fgmmeun

Cadastrar Linha de Fornecimento do Fornecedor

Fornecedor

CMPJ Razao Social Situagdo Cadastral
55.555.555/0001-55 | ESCOLA TREMNAMENMTO MN3o cadastrado

Maome Fantaszia

Pesquisa Linhas de Fornecimento
Tipo
C‘\ Material C;\ Servigo

* Codion * Mome
19321 Pesguisar

™ E ohrigstorio o preenchimento de pelo menos um dos campos

Codigo Descrigio
] 18481 Consultoria & Assessotia - Educacio
Fi 19321 Curso J Treinamento Educacio - Distancis
[F] 14311 Oriertag&o ! Educagio - Atividade Fisica
[FI 15945 Servigo Pentencidrio - Reeducagéo & Reabiltagio de Apenado

<Inc|uir)w

Linhas de Fornecimento Selecionadas

Material
Menhuma linha de farnecimento cadastrada

Servigo
Menhuma linha de farnecimento cadastrada

Salvar | Vaoltar W

Figura 56

Para incluir o item de Material, selecionar no campo “Tipo” a opcao “Material’. No
campo “Nome”, informar o item desejado. O sistema exibira relagdo com todos as linhas
de fornecimento que satisfagam a pesquisa.

O fornecedor devera selecionar o(s) item(ns) desejado(s) clicando no check box
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correspondente, e em seguida clicar no botao “Incluir”.

Apds 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

link “Excluir” no campo “Ag¢ao”.

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

devera clicar no botao “Salvar”, conforme Figura 57.

o —
SI ASG ii;tqm::tlrnlegra:c de i =LA Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio
ministragio de Sctarmg de Fadastramento ' i
: . PISTETT] LA SSLIaTT] ol Secretdria de isticae
Servigos Gerais iy IH‘__"',";,“,"':“ —orme ,"_"_t""; & ll & Tecnologia mmm

Cadastrar Linha de Fornecimento do Fornecedor

~
* Codino * rlome
micro Pesquisar
™ E ohrigstdrio o preenchimento de pelo menos um dos campos
Linhas de Foernecimento Selecionadas
Material
Cadigo Home Agio
5965 FOMES, MICROFOMNES E ALTO-FALAMTES E:xcluir
Servigo
Codigo Home Agio
19321 Curso f Treinamento Educaco - Distancia Ex=cluir
(\Salvar oltar e
Figura 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 “A¢ao”, conforme orientagdes na pagina
27 deste Manual.

Caso seja necessario incluir mais itens de material ou servico, repita os passos

acima.

Secao Representante Legal

63



Plgnajamanm.
reamento e
SR Senerics MYSERPRO

Para incluir o Representante Legal® do Fornecedor na area “Representantes”’, o

usuario devera clicar no botao “Incluir’, conforme Figura 58.

—
el

SI ASG :i;stqmﬂrnieﬁgra:o de |.!. e '“,‘ Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
ministragdo de et o .,T;- E 3 R o
Servicos Gras ey crrestoros & ARG LBASATfE -

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

& Dados salvos com sucessol

Linhas de Fornecimento

Material

Cadigo Home Agio

5965 FONES, MICROFOMES E ALTO-FALANTES Desvincular

Servige
Cadigo Home Acio

1931 Curso [ Treinamento Educagdo - Distancis Degvincular

Incluir

Representantes

—— Menhum representante cadastrado

Figura 58

O sistema exibira tela para a selecdo do Tipo de Pessoa, se pessoa fisica ou
pessoa juridica. Para o exemplo, selecionamos Pessoa Fisica.

O sistema exibirda campo para a inclusdo do CPF do Representante. Apds realizar
a inclusao, o Fornecedor devera clicar no botdo “Pesquisar’.

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

O Fornecedor devera selecionar o(s) item(ns) que sera(ao) representado(s) pelo
Representante Legal e clicar no botdo “Selecionar Linha de Fornecimento”, conforme
Figura 59.

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

fornecimento do Fornecedor.

64



EH"'“?*‘:'T‘E COMPRASNET  \VSERPRO

Sistema Integrado de to, Orgamento & Gestio
Mmlmsﬁ'a;io de
#
Cadastrar Representante Legal
—Materiais Servigos Fornecidos tadl
Material
| Codigo | Home |
|:| 5865 FORMES, MICROFCOMES E ALTO-FALANTES
Servigo
| Codigo | Home |
[[] 19321  curso/ Treinamentn Educagén - Disténcia
Selecionar Linhas de Formecirmento
—Linhas de Fornecimento do Representante
Material 3
Menhuma linha de fornecimento cadastrada =)
Servigo
hl. L=, lirmL=.. Al i . J. .Y ] vI
Figura 59

O sistema exibira tela com o(s) item(ns) que foi(ram) selecionado(s) na area

Linha de Fornecimento do Representante”. O Fornecedor devera clicar no botao
“Incluir”, conforme Figura 60.

FANSIASG, B

L

£

Cadastrar Representante Legal

| Codigo |

Home e
Curso ! Treinsmento Educacao - Distincia

O 193

Selecionar Linhas de Fornecimento

—Linhas de Fornecimento do Representante

Material

Cadigo

Home Agio
5965 FONES, MICROFOMES E ALTO-FALANTES

Desvincular
Servigo

Menhuma linha de fornecimento cadastrada

(Inc:luirb'\/oltar |

[ Campo de preenchimento obrigatario.

<l

Figura 60
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O sistema exibira tela com a mensagem “Dados salvos com sucesso!” e na area
Representantes, o CPF, o Nome, a Situagao e a Ag¢ao, sendo que neste ultimo, constam
os link's 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.

Sistema Integrado de I =1 LAl - Ministério do Planejamento, Orcamento & Gestio.
SI )ﬂ\SG "S‘ggi'“;f’ggf;:e SIStee e ...n.i.ﬁ.u' i Il SI{ ﬁ Secretaria de Logistica e
% Jl""i- ii"ﬁrdl-f—ii = Tecnologia da |

Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel | — Credenciamento

@ Dados =alvos com sucessol

5965 FONES, MICROFOMES E ALTO-FALANTES Desvincular R

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

Incluir

Realizar nova pesquisa
Woltar para péoing inicial

Figura 61

Importante:
Os passos acima devem ser repetidos até que todos os representantes sejam

incluidos.
Terminada a inclusao de todas as informag¢des necessarias sobre Sdcio, Dirigente,

Linha de Fornecimento e Representante, o fornecedor devera clicar no botdao “Salvar”,

conforme Figura 62.
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FANSIASG femme

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

* E-mail -~

afonso.guerra@ireinamento.com br |

—Responsavel pelo Cadastro

* CPF
333.333.333-33

* Motme
|AFONE0 GUERRA |

* Carteirs de IdentidadefR3)  * Orgdo Expedidor  * Data de Expedicéo  * Data de MNascimento
112233 |55PMG | [mmenes0 | |mogasiz |

(i

* E-mail

|afango.guerrag@treinamenta.com_br |

( Salvar D Solicitar |

Figura 62
O sistema exibira tela com a mensagem “Dados salvos com sucesso!”. O

|

Fornecedor devera clicar no botao “Solicitar’, para que os dados possam ser visualizados

pela Unidade Cadastradora quando da validagao do cadastro, conforme Figura 63.

-SlASG m&ﬁrxm ’ .. = " :I' '_ = sté . bk sleaplapes §oSofde

A

Solicitagido do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel | — Credenciamento

& Dados sakvos com sucessol

—Responsavel pelo Cadastro

* CPF
333.333.333-33

* Mame
|AFONE0 GUERRA |

* Carteira de IdentidadefR3)  * Orgdo Expedidor  * Data de Expedicédo  * Data de Nascimento
112233 |55PMG | M990 | |mogAsiz | —

* E-mail

|afango. guerrag@treinamenta.cam_br |

Sakvar K Solicitar D

Figura 63

|
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O sistema exibira a mensagem “Apoés solicitagdo, vocé nao podera alterar os
dados. Somente a Unidade Cadastradora podera altera-los. Deseja realmente
continuar?”. Caso o cadastro ndo necessite de mais alteragdes, o Fornecedor devera

clicar no botao “OK”, conforme Figura 64.

Shso, B

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

@ Dados salvos com sucessal

Hecperiisae) el A pagina https:/fhomsicaf.comprasnet.gov. br diz:

* CpF 6 Apads solicikagdo, vocd ndo poderd alkerar os dados, Somente a unidade cadastradora poders
altera-los, Deseja realmente continuar?
333.333.333-33 !

* Mome G m[ Cancelar
—

AFOMS0 GLIERR

* Carteira de ldertidaderRG)  * Orgdo Expedidor  * Deta de Expedico ™ Data de Nascimento
112233 S5PMG 01./03/1990 01/09/1972

* E-mail

afonso.guetrag@ireinamento.com.br

Salvar | 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 situagdo Cadastral continua
como “Nao Cadastrado”, até a validacdo da documentacao pela Unidade Cadastradora,

conforme Figura 65.
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SI ASG iﬁtqm_;l;}eﬁqra:o de i %‘,? "Lﬁnistéria do Planejamento, Orcamento € Gestio
ministragdo de Sistermnd de Ladastrammento ' Secretsria de Logistica e
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel | - Credenciamento

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

Fornecedor

CIPJ Raz&o Social vd " Stuagdo Cadastral\\
55.555.555/0001-55 | | ESCOLA TREMNAMENMTO \ MNao cadastrado //

Mome Fartasia

Dados doe Fornecedor

Porte da Empresa * Data de Abertura da Empresa Inscrigio Estadual  Inscriggio Municipsl
061141931 2222 3333

* Matureza Juridica
SOCIEDADE LIMITADA

* Ramo de Megdcio
EDUCACAD “

Figura 65
6.2 — Nivel Il — Habilitagao Juridica — Pessoa Juridica

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

Habilitagao Juridica, conforme Figura 12 na pagina 16 deste Manual.

Apoés clicar na opcéo Nivel Il — Habilitagao Juridica, o sistema exibira tela para a
selecao 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 49 deste
Manual.

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

O Fornecedor, apds leitura, devera clicar no botdo “Solicitar”, para que os dados
possam ser visualizados pela Unidade Cadastradora quando da validagao do cadastro,

conforme Figura 66.
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Solicitar Habilitagdo Juridica de Pessoa Juridica

Fornecedor

CNPJ Raz&o Social Situacio Cadastral
9595.555.5550001-55 ESCOLA TREMNAMEMTC MNao cadastrado

Mome Fantaszia

A Hahiltag@o Juridica & o segundo nivel de cadastramento no SICAF e & exivida pars & emisséo do Cerificado de Registro Cadsstral — CRC.

Mo exame da documentagio relstiva & habiltagao juridica devem ser obzervadas as normas gue regulsm e legitimam a atividade de pessoas fisicas ou

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

| - cédula de identidads;
II - registro comercial, no caso de empress individual,

Il - gto constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de sociedades comerciaiz, €, no caso de sociedades
por acdes, acompanhado de documentos de eleicio de seus administradores;

[ - inzcric&o do ato consttutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio;
% - decreto de autorizaggo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeirs em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagéo para

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

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

de 1976, Para =er considerado em vigor, deve observar as exinénoias previstas em lei, dentre as quais;

I- registro na junta comercial;

Il - publicagfo na imprensa oficial da Unido, ou do Estado, ou do Distrito Federal, conforme o lugsr em que esteja stuads & sede da companhia e

Il - publicacao em jornal de grande circulacao editado na localidads em gue esta situada a sede da companhia.

Ditija-z& & Unidsde Cadastradora para efetivar & validaggo.

‘<Sn|icitar‘>‘

Figura 66

O sistema apresentara a seguinte mensagem: “Solicitagcdo efetuada com

sucesso. Dirija-se a unidade cadastradora com os documentos necessarios para a
validagao”
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6.3 — Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal — Pessoa Juridica

Para solicitar a Regularidade Fiscal Federal, o usuario devera clicar no menu
“Cadastro”, opcéo Nivel lll — Regularidade Fiscal Federal, conforme Figura 12 na

pagina 16 deste Manual.

Apds clicar na opgao Nivel Ill - Regularidade Fiscal Federal, o sistema exibira a
tela para a selegao do Tipo de Pessoa (Fisica ou Juridica). No exemplo, selecionamos
“Pessoa Juridica”. O sistema exibira o campo CNPJ para preenchimento com o nimero
do CNPJ do Fornecedor. O usuario devera clicar no botado “Pesquisar’.

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

com asterisco (*) s&do de preenchimento obrigatorio.

Segue abaixo as orientagdes para o preenchimento dos campos:

Na secédo 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 *Codigo de Controle da Certid&o

*Data de Walidade *Data de Emiss&o

[*) Cammpo de presnchimento obrigatdrio.

Figura 67
Se o usuario selecionar Decisao Judicial, sera exibido os campos:

* Campo Calcular validade automaticamente?: podera ser assinalado caso
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0 usuario ndo 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;

+ Campo Informagao da Decisao Judicial: informar a deciséo judicial da
certidao, conforme Figura 68.

Receita Federal

Calcular validade sutomsticamente?

*Data de Validade *Dsta da Decisdo

“Informagdes da Decisdo Judicisl

200 caracterfes) restante(s)

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Figura 68

Nas secdes INSS e FGTS, o usuario devera repetir as mesmas orientagdoes

informadas na Se¢ao Receita Federal na pagina 74 deste Manual.

Apds o preenchimento dos campos das certiddes, o usuario devera clicar no botao

“Salvar”, conforme Figura 69.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Fisica — Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal
@ s campos desahilitados e sem preenchimento serdo recuperados guando da validagao pela unidade
cadastradora.
e
—Fornecedor
CRF: Teharme: Situagio Cadastral
[332.332.333-33  AFOMESQ GUERRA | |NZo cadastrado |
—Receita Federal
* Tipo Ceridao * Codigo de Controle da Certidio 7
| Certidgn | |
* Data de Validade ™ Data de Emissdo
1 Campo de preenchimento obrigatdrio. =
Salvar D Solicitar
|

Figura 69

O sistema apresentara tela com a seguinte mensagem: “Dados salvos com

sucesso!”.
Se nao houver mais necessidade de inclusbes e/ou alteragbes, o Fornecedor

devera clicar no botdo “Solicitar”’, para que os dados possam ser visualizados pela

Unidade Cadastradora quando da validagao do cadastro, conforme Figura 70.
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Solicitagido do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel lll - Regularidade Fiscal Federal

‘@ Dados sakvos com sucessaol ‘

A
FGTS
* Tipo Certidan * Codigo de Controle da Certicéo
Certiddo w
* Data de Validade ™ Data de Emiss&o
Salvar (Sullmtar | )
(*1 Campo de preenchimento obrigatorio.
Realizar nova pesguiss
woltar para pading inicial
w

Figura 70

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

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

Apds 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

<

validagao.

Solicitagdo efetuada com sucesso. Dirja-se a unidade cadastradora com 05 documentos necessarios para a

Fornecedor

CHPJ
95.555.5550001-55

Razéo Social
E=COLA TREMAMENTC

Mome Fartasia

Receita Federal

* Tipo Certidao

Certid3o

* Codigo de Controle da Certidéo
123456

* Data de Validade ¥ Data de Emisséo

H5S

Figura 71

Situagio Cadastral
Mao cadastrada

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

‘Art. 16. A reqgularidade, 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.” Instrugdo 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”, opcao Nivel IV - Regularidade Fiscal Estadual/Municipal,

conforme Figura 12 na pagina 16 deste Manual.

Apos clicar na opcao Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal, o sistema

exibira a tela com campo para preenchimento com o numero do CNPJ do Fornecedor e

devera clicar no botdo “Pesquisar”, conforme Figura 72.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal

Pesquisar

" CHPJ

— T—

< Fesquisa D
\,,77777777//’/
(1 Campo de preenchimento obrigatorio.
Realizar nova pesguisa
Woltar para pading inicial
Figura 72

O sistema exibira tela com os dados da Pessoa Juridica e os campos:

Secao Estadual

* Campo Cédigo de Controle da Certidao: informar o cddigo de Controle da
Certiddo Estadual;

* Campo Data de Emissao:informar a data de emissao da Certiddo 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.

Secao Municipal
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* Campo Cédigo de Controle da Certidao: informar o cddigo de Controle da
Certidao Municipal;

* Campo Data de Emissao:informar a data de emissao da Certiddao 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.

Apds o preenchimento, o Fornecedor devera clicar no botao “Salvar”, conforme
Figura 73.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal

-
Fornecedor
CHPJ Raz&o Social SituagAo Cadastral
55.555.5550001-55 | |ESCOLA TREIMAMEMTO Mao cadastrado
Mame Fantaszia
Estadual
Cadigo de Cortrale da Certiddo  * Dats de Emizzdo  Hora de Emissdo
* Data de Yalidade
Calcular validade automsticamente?
[] lsento de Regularidade Fiscal Estadual
Municipal
Cadigo de Cortrale da Certiddo  * Dats de Emisz8o  Hora de Emissdo
* Data de Validade
Calcular validade automaticamente?
|:| lzenta de Regularidade Fizcal Municipal
(I8
alvar Salicitar
\ e — /D
() Campo de preenchimento obrigatdrio.
Realizar nova pesquisa
woltar para pding inicial e

Figura 73

O sistema exibira tela com a mensagem “Dados salvos com sucesso”. Caso nao
necessite alteragdes, o Fornecedor devera clicar no botao “Solicitar’, para que os dados
possam ser visualizados pela Unidade Cadastradora quando da validacdo do cadastro,

conforme Figura 74.

78



Plgnajamanm.
reamento e
SR Senerics MYSERPRO

SI )ﬂ‘SG :ﬁmmmm:o g | U .‘ e Ministério do Planejamente, Orgamento e Gestio
e Garaty SISTErTIE -hl ...u.i.na.u' - ST LT ] Secretaria de Logistica &
Servigos Gerais Inificadogé Formnecedo '_'-"iﬁ‘ A (] Secretana de Logistcae

Solicitagido do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal

& Dados sakvos com sucessol

A
Fornecedor
ChPY Razéo Social Situagio Cadastral
55.555.555/0001-55 | ESCOLA TREIMNAMENTO MNao cadastrado
Mome Fartasia
Estadual
Codign de Controle da Certiddo  * Data de Emissdo Hora de Emisséo
111111 ANA22010 00;00:00
* Data de Validade
Calcular validade automaticamente? | 23/08/2011
[] lsenta de Regularidade Fiscal Estadual
Municipal
Codigo de Controle da Certiddo  * Dats de Emizzdo  Hora de Emissdo
22222 AA22010 00:00:00
* Data de Validade
Calcular validade automaticamente? | 23/08/2011
|:| Izento de Regulatidade Fizcal Municipal
———— ~
Sakvar(]  Solicitar | )
([ oliitar |
(™1 Campo de preenchimento obrigatorio.
“

Realizar 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-los. Deseja

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

Apés 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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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel IV — Regularidade Fiscal Estadual/Municipal

Solicitagdo efetuada com sucesso. Dirlja-se a unidade cadastradora com 05 documentos necessarios para a
validagao.

3

Fornecedor

CMNPJ Raz&o Social Situacio Cadastral
55.555.555/0001-55 | ESCOLA TREINAMENTO MNao cadastrado

Mome Fartasia

Estadual

Codigo de Controle da Certiddo  Data de Emizzdo  Hors de Emizsdo
111111 311242010 00:00:00

Data de Validade
Calcular validade automaticamente? | 2940642011

Izenta de Regularidade Fizcal Estadual

Figura 75

6.5 — Nivel V — Qualificagao Técnica — Pessoa Juridica

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

opgao Nivel V — Qualificagao Técnica, conforme Figura 12 na pagina 16 deste Manual.

Ap6s clicar na opgao Nivel V — Qualificagao Técnica, o sistema exibira tela para
a selegao do Tipo de Pessoa (Fisica ou Juridica). 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 botdo “Pesquisar’.

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

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

Na secdo Entidades de Classe

* Campo “Entidade” e “UF”: devera ser informado o nome e a UF da
entidade’ ;

* Campo “N° Registro”: devera ser informado o numero 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 = Qualificagdo Tecnica

Fornecedor

CHPJ Raz&o Social Situagio Cadastral
55.555.555/0001-55 | ESCOLA TREINAMENTO MNao cadastrado

Mame Fantaszia

Entidades de Classe

* Entidade e LF

*M* Registro Data de Validade

T
( Incluir | )
\/

Certificagdo Técnica I° Certificado Data de Validade Operagoes

Salvar | Salicitar

Realizar nova pesquisa

“Wolar nara nAnina inicisl

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 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.

Apds o preenchimento dos campos, clicar no botédo “Incluir”, conforme Figura 77.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel V — Qualificagio Téchica

Entidade e UF

Conselho de Educacio

Certificagio Técnica

*Cetificadors

M Certificado

Certificagao Técnica

[Data de Validade

Salkvar | Solicitar |

Figura 77

Importante:

Poderéo ser incluidos uma ou mais Certificagbes Técnicas.

W* Registro Data de Validade

99999399 22011

H° Certificado Data de Validade

Certificacbes repita os passos acima.

Operagoes R

Aiterar

E=cluir

Operagoes

Para incluir outra

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

Excluir.

Apds incluir todas as Entidades de Classe e todas as Certificag6es Técnicas, o
Fornecedor devera clicar no botao “Salvar”, conforme Figura 78.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel V — Qualificagio Téchica

Certificagio Técnica

*Cerificadara

"ME Certificacd Data de Walidade
Incluir
Certificagio Técnica H° Certificado Data de Validade Operagoes
Alterar
=le} 24321 FTA22011

Excluir

C/\;%;/D Solicitar

Figura 78

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

Se nao houver mais necessidade de inclusbes e/ou alteragbes, o Fornecedor
devera clicar no botdo “Solicitar”’, para que os dados possam ser visualizados pela

Unidade Cadastradora quando da validagao do cadastro.

O sistema exibira a mensagem: “Apdés o encerramento, vocé nao podera mais
alterar os dados. Somente a unidade cadastradora podera altera-los. 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.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel V — Qualificagdo Tecnica

Solicitagdo efetuada com sucesso. Dirlja-se a unidade cadastradora com 05 documentos necessarios para a

validagao.
S
Fornecedor
CMNPJ Raz&o Social Situacio Cadastral
55.555.555/0001-55 | |ESCOLA TRENAMENTO Wi cadastrado
Mome Fantaszia
Entidades de Classe
Entidade e UF H* Registro Data de Validade Operagoes
Conselho de Educacio 995395533 IR0
Certificagio Técnica
Certificagao Técnica H* Certificado Data de Validade Operagoes
S0 54324 311 242011 w

Figura 79

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

‘Art. 19. O balango patrimonial e as demonstragées 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.”
Instrugdo Normativa n° 02, 11 de outubro de 2010 - Sec¢ao VI - Art. 19°.

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

O usuario devera informar o nuimero do CNPJ do Fornecedor e clicar no botéao

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

Secao Exercicio Financeiro

» Campo “Periodo Inicial”: informar o periodo inicial do exercicio financeiro
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(formato mm/aaaa);
* Campo “Periodo Final’: informar o periodo final do exercicio financeiro
(formato mm/aaaa);

» Campo “Validade do Balan¢o”: 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 Balang¢o”: selecionar o tipo de balang¢o: Balango de

Abertura, Balango Intermediario e Balang¢o 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;

e 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.

Secao Passivo

* Campo “Circulante”: informar o valor do Circulante;
* Campo “Nao Circulante”: informar o valor do Nao Circulante;

* Campo “Total do Passivo”: informar o valor do Total Passivo;

86



F'Ignajamanm.

reamento e

2 cremenios MserPRO
Secgao Patriménio Liquido

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

preenchido, sendo devera ser informado.

Secso indices Calculados

+ Campo “indice de Solvéncia Geral’, “Liquidez Geral” e “Liquidez
Corrente”, serdo calculados automaticamente pelo sistema, quando

preenchidos os campos das Seg¢odes Ativo e Passivo.
Secao Certificagao de Faléncia/Recuperagao, se houver

* Campo “Codigo de Controle da Certidao”: deve ser informado o numero
da certidao de Faléncia ou Recuperacgao;

+ Campo “Data de Emissao”: informar a data de emisséo da certiddo (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 botédo “Salvar”, conforme Figura 80.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel VI — Qualificagio Economico-Financeira
A

—Fornecedor

CMPJ Razéo Social Situacdo Cadastral

|55.555 555000155 | |ESCOLA TREIMAMENTG | M3ocadastrade |

MNome Fantasia
—Exercicio Financeiro

* Periodo Inicial  * Petiodo Final alidade do Balango
—Demonstragio Contabil

* Demonstragdo Cortabil * Tipo de Balango

[ ] v
—Ative

Circulante M&n circ; Realizével a LP M circ . Investimentos

|0.00 | |00 | (0,00 |

Man cire : Imohilizada Maa cire . Intanaivel * Total do Ativa

.00 | |00 | (000 |
—Passivo

Circulante M&o Circulante Total do Passiva

|0.00 | 000 | 0,00
— Patriménio Liguido

Capital Social (RE)

|10.000,00
—indices Calculados

incice e Solvéncia Geral Liquidez Geral Liguiclez Corrente

0,00 i) | (0o
— Certificagdo de Faléncia / Recuperagiio

Cadigo de Controle da Certiddo  Dats de Emizsdo  Dats de validade

(*1 Campo de preenchimento obrigatorio.
Sakvar \D Solicitar |
Realizar nova pesquisa |

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

devera clicar no botdo “Solicitar”, para que os dados possam ser visualizados pela

Unidade Cadastradora quando da validagao do cadastro, conforme Figura 81.

o -
SI fﬁ‘ S G Sistema Integrado de 1 =LAl Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio
Administracao de == d3 Secretdria de Logistica &
Servigos Gerais ‘j'“ uw‘"-':ﬂ,..ﬁi{' 1"."':“’ P I ! & Tecnologia a.'iﬁﬂm.?&

Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel VI — Qualificagdo Economico-Financeira

& Dados sakvos com sucessol

-~
indices Calculados
indice de Solvéncia Geral Liguidez Geral Liguidez Corrente
1.04 1,26 1.00
Certificagdo de Faléncia / Recuperagio
Cadigo de Cortrole da Certiddo  Data de Emizzdo  Data de Walidads
(*1 Campo de preenchimento obrigatorio.
Salvar I/Snlicitar\l\
———
Realizar nova pesquisa
woltar para pading inicial
-

Figura 81

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

realmente continuar?”. Se sim, o Fornecedor devera clicar no botdo “OK”.
Apés 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 82.
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Solicitagdo do Cadastro de Fornecedor Pessoa Juridica — Nivel VI — Qualificagio Economico-Financeira

# Solicitagao efetuada com sucesso. Dirija-se a unidade cadastradora com 0s documentos NeCESSarios para a

validagan.

~

Fornecedor

CMPJ Razéo Social Situagio Cadastral

55.555.555/0001-55 | ESCOLA TREMAMENTO M3o cadastrado

Mome Fantaszia

Exercicio Financeiro

Periodo Inicial  Periodo Final  Validade do Balango

01/2003 1242003 300642011

Demonstragio Contabil

Demonstracio Cortabil  Tipo de Balanco

122003 B alango anual
w

Figura 82

7 — Consulta

Apos se logar no sistema, clicar no menu “Consulta”. O sistema exibira as opgoes:

 Unidade Cadastradora;

+ Certificado de Registro Cadastral — CRC;
« Situagao do Fornecedor;

e Cadastro, e

* Fornecedor Estrangeiro.

Conforme Figura 83.
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0 cadastramento oo

O process0 de Cac] e pr T

pess0os & Tef cadastrada.

o Unificado de Fornecedores

io da opgéo "Cadastra”, existente no menu scima.

o oo preenchimento dog formularios eletrdnicos apropriados para cads tipo de

Saliertamos gue apenas o nivel | — Credenciamento & ohrigatdrio para que o fornecedor =8ja considerado cadastrada no SICAF . Os demais niveiz devem ser

preenchidas, conforme a necessidade do fornecedor.

& segunds etaps refere-se exatamente § validacgo do cadastro, e ela ocorrers somente apds o fornecedor escolher uma Unidade Cadastradora 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 83

7.1 — Unidade Cadastradora

Para consultar Unidade Cadastradora, o usuario devera clicar no menu

“Consulta”, opcao Unidade Cadastradora.

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.

Podera ser preenchido um ou mais campos, em seguida, o Fornecedor devera

clicar no botao “Pesquisar”, conforme Figura 84.
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Consultar Unidades Cadastradoras
—Pesquisar
Codign
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[ v
Mome
Pesguisar
Eeslizar nova pesguisa
woltar para péding inicisl
Figura 84

O sistema exibira o resultado da consulta, apresentando o Cédigo da UASG,
Nome , Municipio e Agao com o link Detalhar.

O Fornecedor podera clicar em “Detalhar”, conforme Figura 85.
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| Minaz Geraiz ~ | | Belo Horizonte v 2]
Mame
|Selpm |
Fesquisar
—Resultado
Cadigo | Home Municipio | Agio |
09090 SERPRO - COMUNIDADE DE ATENDIMENTO SIASG l Belo Horizontemic Detalhar =
03060 SERPRO - REGIONAL BELO HORIZOMTE Belo HorizorteMG Detalhar
Realizar nova pesguisa
woltar para pading inicial —
Rl

Figura 85

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

e telefone), conforme Figura 86.

ESIASG, e

Consultar Unidades Cadastradoras

—Unidade Cadastradora

Cadign Mome
|803060 | |SERPRO - REGIONAL BELD HORIZONTE |

Endereco Municiio CEP

|4 JOSE CANDIDO D4 SILVEIRA,1.200- BAIRRO CIDADE NOWA |Belo Horzonte/MG | 31170000 |
DoD Telefone Ramal Telefone Ramal 2 Fax

|31 | 33116200 | (395 | 33116303 | B303 | 33116283 |

“altar

Realizar nova pesguisa

woltar para padging inicial

Figura 86
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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 unico. O CRC, bem como as demais declaragbes demonstrativas de
situacdo do fornecedor, extraidas do SICAF, tem validade, exclusivamente, para 0s
orgéaos e entidades que utilizam o SICAF, ndo se constituindo, em nenhuma hipotese, em
documento comprobatdrio de regqularidade do fornecedor junto a 6rgdos ou a entidades
né&o usuarios do Sistema.” Instru¢do Normativa n° 02, 11 de outubro de 2010 - Capitulo Il -
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 94 deste Manual.

Apés 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.

e

SI Jﬂ\SG iﬁtqm_;lrnieigra:a de i W é'hﬁmsterm do Pranemmenm, Orgamento & Gestio
ministracdo de ‘“ Tieae a3 =TT Secretiria de isticae
Servigos Gerais Vpliilezjele h‘:‘:ﬂ?}i elo lf_'l"f 4= Tecnolagia dali:fgmmam

Consultar Certificado de Registro Cadastral - CRC

Pesquisar Fornecedor

*Tipo de Pezsoa

O Peszoa Fizica @ Peszoa Juridica

FCMPY

/Emitir Formulario D

(*)1 Campn de preenchimeanto abrigatdrio.

Realizar nova pesquisa
Wottar para pading inicial

Figura 87

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

O certificado s6 sera emitido ap6s a validagédo do Nivel I, Il e Ill pela Unidade
Cadastradora.

7.3 — Situacao do Fornecedor

Para consultar Situacdo do Fornecedor, o usuario devera clicar no menu
Consulta, opcédo Situacdao do Fornecedor, conforme Figura 83 da pagina 94 deste

Manual.

Apods 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.

S I )E'\S i:tqmmm:ode 1 ﬂﬁ;&? "mmstériudo Planejamento, Orgamento & Gestio
ministragao de Sistarma de Lada STIEnto ecretd el e
Servigos Gerais Fama sy, | S TR

Consultar Situagio do Fornecedor

Pesquisar Fornecedor

*Tipo de Pezsoa

G Pessoa Fisica @ Pesszoa Juridica

ChPJ Razéo Social

(_Pesquisar | )

~ —

[*1 Campo de preenchimento obrigatorio,

Realizar nova pesquisa
Waottar para péding 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

-~
Fesquisar
[*1 Campo de preenchimento obrigatario.
Resultade
Fornecedores
CHPJ Razio Social Home Fantagia Relatério Anexos
Qcorréncias
00.738 632/0001-34  DISBRAN DISTRIB BRASILIEMSE DE ARTIGOS MACIONAIS LTDA Detalhar i ;
Gualificagoes Tecnicas
Eealizar nova pesguisa
woltar para pading inicial
-

Figura 89

No link Detalhar: serdo exibidos todos os dados da documentagao apresentada

para registro no Sicaf, na Unidade Cadastradora;

No link Ocorréncias: serdo exibidas as ocorréncias registradas para o Fornecedor;

No

registradas pelo Fornecedor.

link Qualificagbes Técnicas: serdo

7.4 — Cadastro

exibidas as qualificacbes técnicas

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

Cadastro. Serdo exibidos os Niveis I, I, IV, V e VI para consulta, conforme Figura 90.

96



Planejamento,
Orcamento e
Gestao

ESEIIFRO

SJ ﬁ'\ S G ii;tqmi#ﬂeﬁgm&io de Ik 2ILA Ministério do Planejamento, Oreamento e Gestio 2
ministragao de Sistarma de L.ada qT e e
z 5 DISTENTINOE Ladastl VIl bl Secretaria de Logistica e
Servigos Gerais ' |lllll"'.:.i"l slop Fodis :E'-f- l-.ﬁa.__&.-""lg. = Il & Tecnologia mm

0 cadastramento dc

o Unificado de Fornecedores

O PrOCESS0 Cle O]

pessoa a ser cadastrada.

Salientsmos que apenss o nivel | — Credenciamento & obrigatorio para gue o fornes

preenchidas, conforme a necessidade do fornecedor.

& segunds etaps refere-se exatamente § validacgo do cadastro, e ela ocorrers somente apds o fornecedor escolher uma Unidade Cadastradora 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 da tela inicial do SICAF,

Figura 90

7.5 — Fornecedor Estrangeiro

Para consultar Fornecedor Estrangeiro, o usuario devera clicar no menu

Consulta, opgcdo Fornecedor Estrangeiro, conforme Figura 83 da pagina 94 deste

Manual.

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

« Identificador Unico — informar o identificador Gnico, se souber:

* Nome da Empresa — informar o nome da Empresa Estrangeira;

* Pais — selecionar o Pais da Empresa Estrangeira.

Apods informar os campos, o usuario devera clicar no botdo “Pesquisar”, conforme

Figura 91.

Importante:

O Fornecedor Estrangeiro sera cadastrado somente pela Unidade Cadastradora.
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O sistema exibira tela com os dados do Fornecedor Estrangeiro.

8 — Seguranga
Apds se logar no sistema, o usuario devera clicar no menu “Seguranca”. O
sistema exibira as opgdes:

* Alterar E-mail;
* Trocar Senha.

Conforme Figura 92.
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a de Cadastramento Unificado de Fornecedores

O cadastramento do fornecedor pode ser inicizdo pelo préprio interessado por meio da opgéo "Cadastra”, existente no menu scima.

7 processo de cadastramento consizte em duas etapas. & primeirs refere-ze ao preenchimento dos formularios eletrénicos apropriados para cada tipo de

pess0os & =ef cadastrada.

Saliertamos gue apenas o nivel | — Credenciamento & ohrigatdrio para que o fornecedor =8ja considerado cadastrada no SICAF . Os demais niveiz devem ser

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 & validagdo.

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

Apds o preenchimento dos campos, o Fornecedor devera clicar no botdo “Alterar

E-mail”’, conforme Figura 93.
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Figura 93

O sistema apresentara a seguinte mensagem: “Operagao de Alteracao realizada

com sucesso!”, conforme Figura 94.
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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;

Apos 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 “Publicagdes” o sistema exibira as opgdes:

* Legislagdo — estd disponivel a Legislagdo que rege o Novo Sicaf -
Instru¢cdao 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 - estdo disponiveis 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 deverao
comparecer a sua Unidade Cadastradora para validar o seu cadastro, conforme Portaria

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

Art. 1° Os o6rgéos integrantes do Sistema de Servigos Gerais — SISG e 0s inscritos
no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF devem observar os
seguintes 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 informagées em sua Unidade Cadastradora, tendo em vista que
a migragdo dos cadastros para o novo Sistema pode, eventualmente, ocasionar
inconsisténcias nos dados.

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

§ 2° A ndo efetivagdo da atualizagdo das informagbes, 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 renovag¢do cadastral
anual, conforme estabelecido no art. 37 da Instru¢do Normativa n° 2, de 2010.

Art. 3° Quando da primeira renovagdo cadastral, apdés a implantacdo 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 - Documentagao Exigida para cada Nivel de Cadastramento

Para saber quais sdo os documentos exigidos para cada nivel do
cadastramento, acessar o sitio do Comprasnet: www.comprasnet.gov.br.

Na aba Acesso Livre, escolher a opgcao SICAF.

O sistema exibira nova tela.

Na aba Publicagdes, escolher a opcdo Manuais — FAQ e selecionar a opgao

Natureza Juridica.

12 — Em caso de Duvidas

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

Acionamento eletronico: sitio www.comprasnet.gov.br

’) c;{:;namehm

Cantral de Servicos Sarpro

Clique aqui para abrir acionamento na CSS via Web
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