MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

INSTRUCOES PARA CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES

1. OBJETIVO

Estas instrugdes t€m a finalidade de estabelecer normas e procedimentos para fins de
cadastramento prévio, com vistas a participacdo em futuras licitacdes da Prefeitura
Municipal de Hortolandia, nos termos da Lei Federal n® 8666/93 e suas alteragcdes

posteriores.
2. PROCEDIMENTOS

2.1. As Instru¢des Gerais para cadastramento, bem como o requerimento a ser
preenchido, estdo disponiveis e devem ser solicitados através do e-mail:
cadastro@hortolandia.sp.gov.br .

2.2. A entrega de documentos para fins de obteng¢do ou renovacdo de certificado de
registro cadastral - CRC, deverd, independente do ramo de atividade, ser realizada junto
ao Setor de Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Hortolandia, situado na Rua
José Claudio Alves dos Santos, 585 — Remanso Campineiro — Hortolandia — SP — CEP:
1314-472, de segunda a sexta-feira, das 8:30 as 16:30 horas, ou enviados via postal ao
Departamento de Suprimentos — Setor de Cadastro de Fornecedor, neste mesmo
endereco.

2.3. Os documentos necessarios ao cadastro poderdo ser apresentados em original, por
processo de copia autenticada por cartério competente ou por publicacdo em 6rgido da
imprensa oficial, podendo, ainda, o servidor da administracdo proceder a autenticagio
da cépia correspondente, desde que esteja acompanhado do original, conforme Lei
Federal n.° 13.726/2018. Todas as cdpias reprograficas deverdo estar legiveis e sem
rasuras. Nao serd aceito fax como documento.

2.4. A aceitacdo de certidoes disponibilizadas via internet ficard condicionada a
confirmacao de sua autenticidade pelos membros da Comissdo Julgadora de Pedidos de
Inscri¢ao no Cadastro de Fornecedores.

2.5. Nao constando o prazo de validade nas certidoes, o documento serd aceito até 90
(noventa) dias ap6s a data de sua emissdo.

2.6. A documentacao nao deverd ser encadernada.

2.7. A Comissdo de Cadastro comunicard ao interessado o resultado do seu pedido
através de e-mail, num prazo de até 10 (dez) dias corridos da entrega da documentagio,
podendo solicitar a complementagdo daqueles faltantes ou a correcao daqueles que estao
em desacordo com as instrugdes gerais, devendo os interessados entrega-los diretamente
no Departamento de Suprimentos — Setor de Cadastro de Fornecedor ou via postal, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias, sob pena de indeferimento do cadastro.
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2.8. Caso o interessado necessite do cadastro para participacdo de licitagdes em
andamento, devera solicitar o mesmo em até 03 (trés) dias anteriores a data da sessdo
publica de recebimento das propostas da licitacdo da qual pretende participar (art. 22,
§2, Lei Federal n° 8.666/93).

2.9. No caso de indeferimento, a comunicagdo serd efetuada através de publica¢do no
Diério Eletronico do Municipio de Hortolandia para fins do que dispde o artigo 109 da
Lei Federal n° 8666/93 e através de e-mail.

2.10. Ap6s andlise da documentagdo e estando em conformidade com a legislagdo, a
empresa serd incluida no Cadastro de Fornecedores da Prefeitura Municipal de
Hortolandia, sendo emitido o certificado de registro cadastral — CRC, que devera ser
retirado no Setor de Cadastro de Fornecedor por pessoa comprovadamente autorizada
pelo representante legal da empresa.

3. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PESSOA FiSICA
3.1. Habilitacao juridica:
a) Cédula de identidade.

3.2. Regularidade Fiscal e Trabalhista

3.2.1. Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;
3.2.2. Prova de Registro de Profissional Autonomo no domicilio da requerente;

3.2.3. Prova de regularidade para com as Fazendas Federal e Municipal do domicilio da
pessoa fisica, na forma da lei.

3.2.3.1. A regularidade para com a Fazenda Federal deverd ser comprovada pela
apresentacdo da Certidao de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Uniao, expedida pela Secretaria da Receita Federal.

3.2.3.2. A regularidade para com a Fazenda Municipal deverd ser comprovada:

a. Caso o domicilio da requerente seja fora do Municipio de
Hortolandia, por Certidao de Tributos Mobilidrios expedida pelo
Municipio onde estiver situado o domicilio da requerente.

b. Caso o domicilio da requerente seja o Municipio de Hortolandia,
por certiddo de Regularidade Fiscal, expedia pela Fazenda
Municipal de Hortolandia- SP.
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3.2.3.3. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de Certidao de Débitos Trabalhistas emitida pela Justica do
Trabalho.

3.2.3.4. As provas de regularidade fiscal e trabalhista deverdo ser apresentadas através
de certidao negativa ou certidao positiva com efeitos de negativa.

3.3. Qualificacao Técnica:
3.3.1. Certidao de Registro Profissional no Conselho profissional competente,se houver.
3.4. Qualificacao Economico — Financeira

3.4.1. Certidao Negativa de Execucdo patrimonial, expedida pelo distribuidor da justica
estadual e da justifica federal do domicilio da pessoa fisica.

3.5. Cumprimento do disposto no Inciso XXXIII do artigo 7° da Constituicao
Federal

3.5.1. Declaracao de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do artigo 7° da
Constitui¢do Federal, conforme modelo constante do ANEXO F, para atendimento
ao artigo 27, inciso IV, da Lei Federal n° 8.666/1993.

4. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PESSOA JURIDICA

4.1. Habilitacao Juridica

a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado,
em se tratando de sociedades comerciais (sociedade empresdria em geral), e, no
caso de sociedades por acdes, acompanhado por documentos de eleicdo de seus
administradores em exercicio;

b) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis (sociedade simples e
sociedade cooperativa), devidamente registrado no Registro Civil das Pessoas
Juridicas, acompanhada de prova da diretoria em exercicio;

c) Registro comercial, no caso de empresa individual;
d) Decreto de autorizagdo, no caso de empresa ou sociedade estrangeira em

funcionamento no Brasil, e ato de registro ou autoriza¢do para funcionamento
expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir.
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e) Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual (CCMEI), no caso
de microempreendedores individuais.

4.2. Regularidade Fiscal e Trabalhista

4.2.1. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério da
Fazenda — CNPJ/MF.

4.2.2. Prova de inscricio no Cadastro Estadual ou Municipal de Contribuintes,
pertinente ao seu ramo de atividade, relativa ao estabelecimento que pretende
cadastrar (filial ou matriz).

a) Se o ramo de atividade da pessoa juridica envolver comércio e prestacdo de
servicos deverd apresentar prova de inscricao estadual e municipal.

4.2.3. Prova de regularidade para com a Seguridade Social = INSS, juntamente com a
Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante a apresentagao de
Certidao de Débitos Relativos a Tributos Federais e Divida Ativa da Unido, expedida
pela Secretaria da Receita Federal, ou via “internet”, dentro do prazo de validade;

4.2.4. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, pertinente ao seu ramo de
atividade, dentro do prazo de sua validade;

4.2.5. Prova de regularidade para com a Fazenda do Municipio, pertinente ao seu ramo
de atividade e relativa aos tributos mobiliarios, dentro do prazo de validade;

4.2.6. Prova de regularidade para com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo —
FGTS, que deverd ser feita através da apresentacdo do Certificado de Regularidade

Fiscal, emitido pela Caixa Econdmica Federal, dentro do prazo de validade;

a) No caso de microempreendedores individuais que nao tiverem
empregados, apresentar declara¢do negativa.

4.2.7. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddao negativa ou positiva com efeitos de negativa de

débitos trabalhistas.

4.2.8. As provas de regularidade fiscal e trabalhista deverdo ser apresentadas através de
Certidao Negativa ou Certidao Positiva com Efeitos de Negativa.

4.3. Qualificacao técnica:
4.3.1. Certidao de Registro de Pessoa Juridica no Conselho competente, se houver.

4.3.2. Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso.
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4.4. Qualificacao econémico-financeira:

4.4.1. Certidao Negativa de Pedido de Faléncia, Recuperacdo Judicial ou Extrajudicial,
expedida pelo distribuidor forense da sede (relativa ao estabelecimento que pretende
cadastrar - filial ou matriz) ou domicilio da pessoa juridica.

4.4.1.1 Na hipétese da proponente estar em recuperacdo judicial, possibilita-se a
apresentacdo de certiddo positiva, juntamente com o Plano de Recuperacao homologado
pelo juizo competente € em pleno vigor, apto a comprovar sua viabilidade econdmico-
financeira.

4.5. Cumprimento do disposto no Inciso XXXIII do artigo 7° da Constituicao
Federal

4.5.1. Declaragao de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do artigo 7° da
Constitui¢do Federal, conforme modelo constante do ANEXO E, para atendimento
ao artigo 27, inciso IV, da Lei Federal n° 8.666/1993.

5.RENOVACAO

5.1. Caso haja interesse em renovar o Certificado de Registro Cadastral, a empresa ou
profissional deverd solicitar tal renovacdo, mediante a entrega, de acordo com o item
2.1. destas instrucdes, de requerimento que deverd ser solicitado via e-mail:
cadastro@hortolandia.sp.gov.br, e entregue devidamente preenchido e acompanhado de
eventuais alteracdes contratuais e de documentos cuja validade esteja vencida.

5.2. Tal solicitagdo deverd ser feita com antecedéncia de 10 (dez) dias ao vencimento do
término da vigéncia do CRC, tendo a Comissdo Julgadora prazo igual para andlise da
documentagao apresentada.

5.2.1. No caso de renovagao protocolada dentro do prazo estabelecido, para as pessoas
fisicas serdo apresentados os documentos cuja validade esteja vencida, o item 3.5.
Cumprimento do disposto no Inciso XXXIII do artigo 7° da Constitui¢do Federal.

5.2.2. E para as pessoas juridicas serdo apresentadas somente as alteragdes contratuais
eventualmente ocorridas no periodo, documentos cuja validade esteja vencida, o item
4.5 Cumprimento do disposto no Inciso XXXIII do artigo 7° da Constitui¢ao Federal.
5.3. Apds o prazo estabelecido para a renovacdo o cadastrado ficard obrigada a
apresentar toda a documentacgdo exigida para inscri¢do no Registro Cadastral.

6.Alteracao

6.1. Quando houver necessidade de alteracdo ou inclusdo de algum item de
fornecimento (objeto), servico ou demais dados constantes no CRC durante a sua
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vigéncia, o interessado deverd apresentar solicitacdo escrita e devidamente assinada
pelo responsavel, acompanhada dos documentos novos, alteragdo contratual, etc).

6.2. Caso haja deferimento da alteracdo solicitada, o novo CRC serd entregue mediante
a apresentacdo do CRC original vigente.

7. Responsabilidade

7.1. O recebimento, exame e julgamento dos documentos e procedimentos relativos ao
cadastramento (inscri¢do, alteracdo, renovagao, ou cancelamento do registro cadastral)
serdo realizados pela Comissdo de Cadastros.

7.1.1. A requerente obriga-se a declarar, durante a vigéncia do CRC, sob as penalidades
legais, a superveniéncia de fato impeditivo de sua habilitacao.

8. Disposicoes Gerais

8.1.0 Certificado de Registro Cadastral terd validade de 01 (um) ano, contados a partir
da entrega de toda a documentacao exigida.

8.2. O Certificado de Registro Cadastral (CRC) nao afasta a necessidade de atualizacdo
dos documentos vencidos, quando da participacdo da empresa ou do profissional em
alguma licitacdo onde o edital permita a substituicdo de apresentacdo de determinados
documentos pelo CRC.

8.3. O fornecedor cadastrado podera ainda, para evitar a providéncia contida no item
antecedente, durante o prazo de vigéncia do CRC, entregar no Setor de Cadastro de
Fornecedor, ou enviar via postal, a atualizacdo de documentos vencidos, sendo que este
procedimento ndo implicard em renovacdo do CRC, que ocorrerd com observancia da
periodicidade anual. Tal atualizacdo cabe somente ao detentor do CRC, ficando a
Comissao de Cadastro desobrigada de qualquer notificac@o neste sentido.

8.4. O Setor de Cadastro podera a qualquer momento efetuar diligéncias, bem como
solicitar documentacao complementar, visando o esclarecimento de eventuais ddvidas
na andlise do processo.

8.5. Os demais esclarecimentos que se fizerem necessdrios serdo prestados pela
Comissdo de Cadastro no Departamento de Suprimentos — Setor de Cadastro — através
do telefone (19) 3965-1407 e do e-mail cadastro@hortolandia.sp.gov.br.

9. ANEXOS

Modelo de Requerimento para inscri¢dao no cadastro de fornecedores - PJ;
Modelo de Requerimento para inscricao no cadastro de fornecedores - PF;
Modelo de Requerimento para renovacao cadastral - PJ;

Modelo de Requerimento para renovacao cadastral — PF;

oNwy
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E. Modelo de Declaracao PJ
F. Modelo de Declaracao PF

ANEXO A

REQUERIMENTO PARA INSCRICAO NO CADASTRO DE FORNECEDORES
PESSOA JURIDICA

Eu, , portador da cédula de
identidade (RG) n°. , representante legal da empresa

solicito  a
inscricdo no Cadastro de Fornecedores da Prefeitura Municipal de Hortolandia, nos
termos da lei federal 8.666/93 e suas alteracdes posteriores, conforme informacgdes
abaixo descritas:

Razao Social:
CNPJ:

Inscri¢ao Estadual:
Inscri¢gdao Municipal:

Endereco Completo:

Telefone: DDD/N°

Site:

Endereco para correspondéncias:

Telefone: DDD/N°

e-mail pessoal:

Contato Comercial — Nome/Fone/E-mail Institucional:

Dados bancérios:

Banco n°.:/ N° Agéncia:/ N°. Conta Corrente:

Sécios / Diretores — Nomes e CPF,s:

Outrossim, comprometo-me a comunicar quaisquer alteragdes que porventura possam

oCorrer.

Termos em que, pede deferimento.

Cidade/Data

Assinatura de responsdvel legal da empresa
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ANEXO B
REQUERIMENTO PARA INSCRICAO NO CADASTRO DE FORNECEDORES
PESSOA FISICA
Eu, , portador da cédula de
identidade (RG) n°. , solicito a inscri¢do no Cadastro de

Fornecedores da Prefeitura Municipal de Hortolandia, nos termos da lei federal
8.666/93 e suas alteracdes posteriores, conforme informagdes abaixo descritas:

Requerente:

CPF:

RG:

Endereco Residencial completo:
Telefone: DDD/N°

Site:

e-mail pessoal:

Contato Comercial — Nome/Fone/e-mail institucional:

Dados bancérios:

Banco n°.:/ N° Agéncia:/ N°. Conta Corrente:

Outrossim, comprometo-me a comunicar quaisquer alteragdes que porventura possam
ocorrer.

Termos em que, pede deferimento.

Cidade/Data

Assinatura
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ANEXO C

REQUERIMENTO PARA RENOVACAO NO CADASTRO DE
FORNECEDORES PESSOA JURIDICA

Eu, , portador da cédula de
identidade (RG) n°. , representante legal da empresa
solicito  a

renovacao do Certificado de Registro Cadastral da Prefeitura Municipal de Hortolandia,
nos termos da lei federal 8.666/93 e suas alteragdes posteriores, conforme informagdes
abaixo descritas:

Razao Social:

CNPI:

Inscri¢ao Estadual:

Inscri¢do Municipal:

Endereco Completo:

Telefone: DDD/N°®:

Site:

E-mail pessoal:

Endereco para correspondéncias:
Telefone: DDD/ N°

Correio Eletronico:

Contato Comercial — Nome/Fone/e-mail institucional:
Dados bancarios:

Banco n°.:/ N° Agéncia:/ N°. Conta Corrente:

Sécios / Diretores — Nomes e CPF’s:

Outrossim, comprometo-me a comunicar quaisquer alteragdes que porventura possam
ocorrer.

Termos em que, pede deferimento

Cidade/Data

Assinatura de responsdvel legal da empresa
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ANEXOD
REQUERIMENTO PARA RENOVACAO NO CADASTRO DE
FORNECEDORES PESSOA FISICA

Eu, , portador da cédula de
identidade (RG) n°. , solicito a renovacdo do Certificado
de Registro Cadastral da Prefeitura Municipal de Hortolandia, nos termos da lei federal
8.666/93 e suas alteracdes posteriores, conforme informagdes abaixo descritas:

Requerente:

CPF:

RG:

Endere¢o Residencial Completo:
Telefone: DDD/N°

E-mail pessoal:

Site:
Contato Comercial — Nome/Fone/e-mail institucional:

Dados bancérios:

Banco n°.:/ N°® Agéncia:/ N°. Conta Corrente:

Outrossim, comprometo-me a comunicar quaisquer alteracdes que porventura possam
OCOrTer.

Termos em que, pede deferimento.

Cidade/ Data

Assinatura
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ANEXO E
DECLARACAO
(MODELO)

............................................................... , inscrita no CNPJ/MF sob 0 n° ...ceeveveevvvennnnnnn.
por intermédio de seu representante legal, 0(a) Sr.(@)....cccccoveriiiiieniienieiniennenne.
portador(a) da Carteira de Identidade R.G. n° ...................... e inscrito no CPF/MF sob 0
N° e , DECLARA, para fins do disposto no inciso V do art. 27 da Lei Federal
n° 8.666, de 21 de Outubro de 1.993, acrescido pela Lei n° 9.854, de 27 de outubro de
1.999, que ndao emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de dezesseis anos.

Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condi¢@o de aprendiz ( ).

(representante legal)

(Obs: em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima)
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ANEXO F
DECLARACAO
(MODELO)

............................................................... , inscrita no CPF/MF sob o n°® .......................,
portador(a) da Carteira de Identidade R.G. n° .......c...c.cc.... DECLARA, para fins do
disposto no inciso V do art. 27 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de Outubro de 1.993,
acrescido pela Lei n° 9.854, de 27 de outubro de 1.999, que ndo emprega menor de
dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndao emprega menor de
dezesseis anos.

Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condicao de aprendiz ( ).

(Nome e assinatura)

(Obs: em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima)
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