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INSTRUÇÕES PARA CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES 

 
 
1. OBJETIVO 
 
Estas instruções têm a finalidade de estabelecer normas e procedimentos para fins de 
cadastramento prévio, com vistas à participação em futuras licitações da Prefeitura 
Municipal de Hortolândia, nos termos da Lei Federal nº 8666/93 e suas alterações 
posteriores.   
 
2. PROCEDIMENTOS 
 
2.1. As Instruções Gerais para cadastramento, bem como o requerimento a ser 
preenchido, estão disponíveis e devem ser solicitados através do e-mail: 
cadastro@hortolandia.sp.gov.br . 
 
2.2. A entrega de documentos para fins de obtenção ou renovação de certificado de 
registro cadastral - CRC, deverá, independente do ramo de atividade, ser realizada junto 
ao Setor de Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Hortolândia, situado na Rua 
José Cláudio Alves dos Santos, 585 – Remanso Campineiro – Hortolândia – SP – CEP: 
1314-472, de segunda à sexta-feira, das 8:30 às 16:30 horas, ou enviados via postal ao 
Departamento de Suprimentos – Setor de Cadastro de Fornecedor, neste mesmo 
endereço. 
 
2.3. Os documentos necessários ao cadastro poderão ser apresentados em original, por 
processo de cópia autenticada por cartório competente ou por publicação em órgão da 
imprensa oficial, podendo, ainda, o servidor da administração proceder à autenticação 
da cópia correspondente,  desde que esteja acompanhado do original, conforme Lei 
Federal n.º 13.726/2018. Todas as cópias reprográficas deverão estar legíveis e sem 
rasuras. Não será aceito fax como documento.  
 
2.4. A aceitação de certidões disponibilizadas via internet ficará condicionada à 
confirmação de sua autenticidade pelos membros da Comissão Julgadora de Pedidos de 
Inscrição no Cadastro de Fornecedores. 
 
2.5. Não constando o prazo de validade nas certidões, o documento será aceito até  90 
(noventa) dias após a data de sua emissão. 
 
2.6. A documentação não deverá ser encadernada. 
 
2.7. A Comissão de Cadastro comunicará ao interessado o resultado do seu pedido 
através de e-mail, num prazo de até 10 (dez) dias corridos da entrega da documentação, 
podendo solicitar a complementação daqueles faltantes ou a correção daqueles que estão 
em desacordo com as instruções gerais, devendo os interessados entregá-los diretamente 
no Departamento de Suprimentos – Setor de Cadastro de Fornecedor ou via postal, no 
prazo máximo de 15 (quinze) dias, sob pena de indeferimento do cadastro. 
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2.8.  Caso o interessado necessite do cadastro para participação de licitações em 
andamento, deverá solicitar o mesmo em até 03 (três) dias anteriores a data da sessão 
pública de recebimento das propostas da licitação da qual pretende participar (art. 22, 
§2, Lei Federal nº 8.666/93). 
 
2.9. No caso de indeferimento, a comunicação será efetuada através de publicação no 
Diário Eletrônico do Município de Hortolândia para fins do que dispõe o artigo 109 da 
Lei Federal nº 8666/93 e através de e-mail. 
 
2.10. Após análise da documentação e estando em conformidade com a legislação, a 
empresa será incluída no Cadastro de Fornecedores da Prefeitura Municipal de 
Hortolândia, sendo emitido o certificado de registro cadastral – CRC, que deverá ser 
retirado no Setor de Cadastro de Fornecedor por pessoa comprovadamente autorizada 
pelo representante legal da empresa. 
 
 
3. DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA PESSOA FÍSICA 

 
3.1. Habilitação jurídica: 

    
a) Cédula de identidade. 

 
3.2. Regularidade Fiscal e Trabalhista 
 
3.2.1. Prova de inscrição no Cadastro de Pessoas Físicas – CPF; 
 
3.2.2. Prova de Registro de Profissional Autônomo no domicílio da requerente; 
 
3.2.3. Prova de regularidade para com as Fazendas Federal e Municipal do domicílio da 
pessoa física, na forma da lei. 
 
3.2.3.1. A regularidade para com a Fazenda Federal deverá ser comprovada pela 
apresentação da Certidão de Débitos relativos a Tributos Federais e à Dívida Ativa da 
União, expedida pela Secretaria da Receita Federal. 

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

 
a. Caso o domicilio da requerente seja fora do Município de 

Hortolândia, por Certidão de Tributos Mobiliários expedida pelo 
Município onde estiver situado o domicílio da requerente. 

b. Caso o domicilio da requerente seja o Município de Hortolândia, 
por certidão de Regularidade Fiscal, expedia pela Fazenda 
Municipal de Hortolândia- SP. 
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3.2.3.3. Prova de inexistência de débitos inadimplidos perante a Justiça do Trabalho, 
mediante a apresentação de Certidão de Débitos Trabalhistas emitida pela Justiça do 
Trabalho. 
3.2.3.4. As provas de regularidade fiscal e trabalhista deverão ser apresentadas através 
de certidão negativa ou certidão positiva com efeitos de negativa. 
 

3.3. Qualificação Técnica:  
 
3.3.1. Certidão de Registro Profissional no Conselho profissional competente,se houver. 
 

3.4.  Qualificação Econômico – Financeira 
 
3.4.1.  Certidão Negativa de Execução patrimonial, expedida pelo distribuidor da justiça 
estadual e da justifica federal do domicílio da pessoa física. 
 
3.5. Cumprimento do disposto no Inciso XXXIII do artigo 7º da Constituição 
Federal 

 
3.5.1. Declaração de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do artigo 7º da 
Constituição Federal, conforme modelo constante do ANEXO F, para atendimento 
ao artigo 27, inciso IV, da Lei Federal nº 8.666/1993. 

 
 
4. DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA PESSOA JURÍDICA 
 

4.1. Habilitação Jurídica 
 

a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, 
em se tratando de sociedades comerciais (sociedade empresária em geral), e, no 
caso de sociedades por ações, acompanhado por documentos de eleição de seus 
administradores em exercício; 

 
b) Inscrição do ato constitutivo, no caso de sociedades civis (sociedade simples e 

sociedade cooperativa), devidamente registrado no Registro Civil das Pessoas 
Jurídicas, acompanhada de prova da diretoria em exercício; 

 
c) Registro comercial, no caso de empresa individual;  

 
d) Decreto de autorização, no caso de empresa ou sociedade estrangeira em 

funcionamento no Brasil, e ato de registro ou autorização para funcionamento 
expedido pelo órgão competente, quando a atividade assim o exigir. 
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e) Certificado da Condição de Microempreendedor Individual (CCMEI), no caso 
de microempreendedores individuais. 
 

 
4.2. Regularidade Fiscal e Trabalhista 
 
4.2.1.  Prova de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica do Ministério da 

Fazenda – CNPJ/MF. 

4.2.2. Prova de inscrição 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 jurídica envolver comércio e prestação de 
serviços deverá apresentar prova de inscrição 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 apresentação de 
Certidão de Débitos Relativos a Tributos Federais e Dívida Ativa da União, 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 Município, pertinente ao seu ramo 
de atividade e relativa aos tributos mobiliários, dentro do prazo de validade; 
 
4.2.6. Prova de regularidade para com o Fundo de Garantia por Tempo de Serviço – 
FGTS, que deverá ser feita através da apresentação do Certificado de Regularidade 
Fiscal, emitido pela Caixa Econômica Federal, dentro do prazo de validade;  

  
 a) No caso de microempreendedores individuais que não tiverem 
empregados, apresentar declaração negativa. 
 

  4.2.7. Prova de inexistência de débitos inadimplidos perante a Justiça do Trabalho, 
mediante a apresentação de certidão negativa ou positiva com efeitos de negativa de 
débitos trabalhistas. 

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

 
4.3. Qualificação técnica: 

 
.4.3.1. Certidão de Registro de Pessoa Jurídica 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. Qualificação econômico-financeira: 
 
4.4.1.  Certidão Negativa de Pedido de Falência, Recuperação Judicial ou Extrajudicial, 
expedida pelo distribuidor forense da sede (relativa ao estabelecimento que pretende 
cadastrar - filial ou matriz) ou domicílio da pessoa jurídica. 

 
4.4.1.1 Na hipótese da proponente estar em recuperação judicial, possibilita-se a 
apresentação de certidão positiva, juntamente com o Plano de Recuperação homologado 
pelo juízo competente e em pleno vigor, apto a comprovar sua viabilidade econômico-
financeira. 

 
4.5. Cumprimento do disposto no Inciso XXXIII do artigo 7º da Constituição 
Federal 

 
4.5.1. Declaração de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do artigo 7º da 
Constituição Federal, conforme modelo constante do ANEXO E, para atendimento 
ao artigo 27, inciso IV, da Lei Federal nº 8.666/1993. 

 
 
5. RENOVAÇÃO 
 
5.1. Caso haja interesse em renovar o Certificado de Registro Cadastral, a empresa ou 
profissional deverá solicitar tal renovação,  mediante a entrega, de acordo com o item 
2.1. destas instruções, de requerimento que deverá ser solicitado via e-mail: 
cadastro@hortolandia.sp.gov.br, e entregue devidamente preenchido e acompanhado de 
eventuais alterações contratuais e de documentos cuja validade esteja vencida. 
 
5.2. Tal solicitação deverá ser feita com antecedência de 10 (dez) dias ao vencimento do 
término da vigência do CRC, tendo a Comissão Julgadora prazo igual para análise da 
documentação apresentada. 
 
5.2.1. No caso de renovação protocolada dentro do prazo estabelecido, para as pessoas 
físicas serão apresentados os documentos cuja validade esteja vencida, o item 3.5.  
Cumprimento do disposto no Inciso XXXIII do artigo 7º da Constituição Federal.  
 
5.2.2. E para as pessoas jurídicas serão apresentadas somente as alterações contratuais 
eventualmente ocorridas no período, documentos cuja validade esteja vencida, o item 
4.5 Cumprimento do disposto no Inciso XXXIII do artigo 7º da Constituição Federal. 
 
5.3. Após o prazo estabelecido para a renovação o cadastrado ficará obrigada a 
apresentar toda a documentação exigida para inscrição no Registro Cadastral. 
 
 
6.Alteração  
 
6.1. Quando houver necessidade de alteração ou inclusão de algum item de 
fornecimento (objeto), serviço ou demais dados constantes no CRC durante a sua 
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vigência, o interessado deverá apresentar solicitação escrita e devidamente assinada 
pelo responsável, acompanhada dos documentos novos, alteração contratual, etc). 
 
6.2. Caso haja deferimento da alteração solicitada, o novo CRC será entregue mediante 
a apresentação do CRC original vigente. 
 
 
7.  Responsabilidade 
 
7.1. O recebimento, exame e julgamento dos documentos e procedimentos relativos ao 
cadastramento (inscrição, alteração, renovação, ou cancelamento do registro cadastral) 
serão realizados pela Comissão de Cadastros. 
 
7.1.1. A requerente obriga-se a declarar, durante a vigência do CRC, sob as penalidades 
legais, a superveniência de fato impeditivo de sua habilitação. 
 
8. Disposições Gerais 
 
8.1.O Certificado de Registro Cadastral terá validade de 01 (um) ano, contados a partir 
da entrega de toda a documentação exigida. 
 
8.2. O Certificado de Registro Cadastral (CRC) não afasta a necessidade de atualização 
dos documentos vencidos, quando da participação da empresa ou do profissional em 
alguma licitação onde o edital permita a substituição de apresentação de determinados 
documentos pelo CRC. 
 
8.3. O fornecedor cadastrado poderá ainda, para evitar a providência contida no item 
antecedente, durante o prazo de vigência do CRC, entregar no Setor de Cadastro de 
Fornecedor, ou enviar via postal, a atualização de documentos vencidos, sendo que este 
procedimento não implicará em renovação do CRC, que ocorrerá com observância da 
periodicidade anual.  Tal atualização cabe somente ao detentor do CRC, ficando a 
Comissão de Cadastro desobrigada de qualquer notificação neste sentido. 
 
8.4. O Setor de Cadastro poderá a qualquer momento efetuar diligências, bem como 
solicitar documentação complementar, visando o esclarecimento de eventuais dúvidas 
na análise do processo. 
 
8.5. Os demais esclarecimentos que se fizerem necessários serão prestados pela 
Comissão 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 
 

A. Modelo de Requerimento para inscrição no cadastro de fornecedores - PJ; 
B. Modelo de Requerimento para inscrição no cadastro de fornecedores - PF; 
C. Modelo de Requerimento para renovação cadastral - PJ; 
D. Modelo de Requerimento para renovação cadastral – PF; 
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E. Modelo de Declaração PJ 
F. Modelo de Declaração PF 

 
 

ANEXO A 
 
 

REQUERIMENTO PARA INSCRIÇÃO NO CADASTRO DE FORNECEDORES 
PESSOA JURÍDICA 

 
 
Eu, _______________________________________________, portador da cédula de 
identidade (RG) nº.________________________, representante legal da empresa 
___________________________________________________________, solicito a 
inscrição no Cadastro de Fornecedores da Prefeitura Municipal de Hortolândia, nos 
termos da lei federal 8.666/93 e suas alterações posteriores, conforme informações 
abaixo descritas: 
 
Razão Social:  
CNPJ:  
Inscrição Estadual:  
Inscrição Municipal: 
 
Endereço Completo:  
Telefone:  DDD/Nº 
Site:  
Endereço para correspondências:  
Telefone:  DDD/Nº 
e-mail pessoal:  
Contato Comercial – Nome/Fone/E-mail Institucional:  
 
Dados bancários:  
Banco nº.:/ Nº Agência:/  Nº. Conta Corrente:  
Sócios / Diretores – Nomes e CPF,s: 
 
Outrossim, comprometo-me a comunicar quaisquer alterações que porventura possam 

ocorrer. 

Termos em que, pede deferimento. 

 

Cidade/Data 

____________________________________________________ 

Assinatura de responsável legal da empresa 
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ANEXO B 

REQUERIMENTO PARA INSCRIÇÃO NO CADASTRO DE FORNECEDORES 
PESSOA FÍSICA 

 
 
Eu, _______________________________________________, portador da cédula de 
identidade (RG) nº.________________________, solicito a inscrição no Cadastro de 
Fornecedores da Prefeitura Municipal de Hortolândia, nos termos da lei federal 
8.666/93 e suas alterações posteriores, conforme informações abaixo descritas: 
 
Requerente:  
CPF:  
RG:  
Endereço Residencial completo:  
Telefone:  DDD/Nº 
Site: 
e-mail pessoal:  
 
Contato Comercial – Nome/Fone/e-mail institucional:  
 
Dados bancários:  
Banco nº.:/ Nº Agência:/  Nº. Conta Corrente:  
 
Outrossim, comprometo-me a comunicar quaisquer alterações que porventura possam 

ocorrer. 

Termos em que, pede deferimento. 

Cidade/Data 

 

 

____________________________________________________ 

Assinatura  
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ANEXO C 

REQUERIMENTO PARA RENOVAÇÃO NO CADASTRO DE 
FORNECEDORES PESSOA JURÍDICA 

 
 
Eu, _______________________________________________, portador da cédula de 
identidade (RG) nº.________________________, representante legal da empresa 
___________________________________________________________, solicito a 
renovação do Certificado de Registro Cadastral da Prefeitura Municipal de Hortolândia, 
nos termos da lei federal 8.666/93 e suas alterações posteriores, conforme informações 
abaixo descritas: 
 
Razão Social:  
CNPJ:  
Inscrição Estadual:  
Inscrição Municipal:  
Endereço Completo:  
Telefone:  DDD/Nº:  
Site: 
E-mail pessoal: 
Endereço para correspondências:  
Telefone:  DDD/ Nº 
 
Correio Eletrônico: ___________________________________________ 
 
Contato Comercial – Nome/Fone/e-mail institucional:  
 
Dados bancários:  
Banco nº.:/ Nº Agência:/  Nº. Conta Corrente:  
 
 
Sócios / Diretores – Nomes e CPF´s: 
 
Outrossim, comprometo-me a comunicar quaisquer alterações que porventura possam 

ocorrer. 

Termos em que, pede deferimento 

 

Cidade/Data 

____________________________________________________ 

Assinatura de responsável legal da empresa 
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ANEXO D 
REQUERIMENTO PARA RENOVAÇÃO NO CADASTRO DE 

FORNECEDORES PESSOA FÍSICA 
 
 
Eu, _______________________________________________, portador da cédula de 
identidade (RG) nº.________________________, solicito a renovação do Certificado 
de Registro Cadastral da Prefeitura Municipal de Hortolândia, nos termos da lei federal 
8.666/93 e suas alterações posteriores, conforme informações abaixo descritas: 
 
Requerente: 
 
CPF:  
RG:  
Endereço Residencial Completo: 
Telefone:  DDD/Nº 
E-mail pessoal:  
 
Site: 
Contato Comercial – Nome/Fone/e-mail institucional:  
 
Dados bancários:  
Banco nº.:/ Nº Agência:/  Nº. Conta Corrente:  
 
Outrossim, comprometo-me a comunicar quaisquer alterações que porventura possam 

ocorrer. 

Termos em que, pede deferimento. 

Cidade/ Data 

 

____________________________________________________ 

Assinatura  
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ANEXO E 

DECLARAÇÃO 

(MODELO) 
 

 

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

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

........................ 

(local e data) 

......................................... 

(representante legal) 

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

DECLARAÇÃO 

(MODELO) 
 

 

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

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

........................ 

(local e data) 

......................................... 

(Nome e assinatura) 

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