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INSTRUCAO NORMATIVA PARA O CADASTRO DE FORNECEDORES

Titulo INSTRUCAO NORMATIVA PARA O CADASTRO DE FORNECEDORES
Objetivo Orientar sobre os procedimentos para o cadastramento de fornecedores na Saneago.

Aplicacdo Fornecedores de Bens, Obras e Servigos em Geral.

1 - CONDIGOES GERAIS

1.1 - O cadastramento de fornecedores na Saneago é regido pela Lei n® 13.303/2016 e pelo
Regulamento dos Procedimentos de Contratacdo da Saneago - RPCS (RG00.0048), sendo um processo
permanentemente aberto para a inscricdo de quaisquer interessados.

1.2 - Podem participar de licitagbes da Saneago, fornecedores, empreiteiras, consultores, consorcios,
leiloeiros e profissionais liberais independentemente de seu cadastramento, bastando possuir as
condicdes e documentos exigidos no edital da licitagdo de seu interesse, bem como ndo se enquadrar
em nenhuma hipétese de impedimento trazida pela Lei n® 13.303/2016 e pelo RPCS.

1.2.1 - As licitagbes online e/ou pregbes eletrbnicos da Saneago sdo realizadas por intermédio do
sistema Licitacdes-e do Banco do Brasil, sendo necessério, para participar, que o interessado realize
apenas o cadastramento antecipado do seu usuario em uma agéncia do Banco do Brasil, por meio do
qual obtera login e senha para acesso as funcionalidades do portal.

1.3 - O cadastro completo do fornecedor é necessario para todas as aquisi¢cdes/contratacdes da
Saneago, devendo ser realizado obrigatoriamente pelo contratado antes da celebracdo do compromisso
entre as partes.

1.4 - Para o cadastro de fornecedores na Saneago sera exigido dos interessados apenas a
documentacao referente a habilitacdo juridica da empresa.

1.4.1 - A qualificacéo técnica, a capacidade econ6mico-financeira e a regularidade fiscal/trabalhista,
bem como quaisquer tipos de declaracfes a serem apresentadas pelo fornecedor, serdo exigidas e
verificadas pela Superintendéncia de Licitacdes e Aquisicbes (Sulaqg), de acordo com o tipo de objeto,
com os valores contratados e com o cenario de regularidade (inclusive correicional) do momento,
conforme definido em normativa especifica e/ou nos documentos constantes no processo.

1.4.2 - Nos casos de dispensa de licitacdo em razdo do valor, que ndo passam pela Sulag, a unidade
responsavel pela verificacdo dos documentos do item anterior € a unidade condutora do processo. Nos
demais casos, € o0 agente publico de contratacdo designado para conducdo do certame.

1.4.3 - As regras gerais sobre quais habilitacbes e declaracbes devem ser exigidas, bem como em que
casos e em que proporcdo estas devem ser solicitadas, deverdo ser estabelecidas em normativas que
tratam de aquisicdes e contratagfes de materiais, obras ou servigos, a exemplo dos CheckLists de
instrucdo processual publicados pela Sulag, da instrugdo normativa de aquisicbes via fundo fixo
publicada pela Sufin e da IN00.0350 - Procedimentos para aquisicdo de materiais publicada pela Sulog,
dentre outros.

1.5 - O cadastro do fornecedor podera ser alterado, suspenso ou cancelado a qualquer tempo, sempre
gque deixar de satisfazer as exigéncias do RPCS e desta normativa.

2 - ENVIO DA DOCUMENTACAO

2.1 - Para proceder o cadastramento, o interessado devera enviar os documentos necessarios
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digitalizados em arquivo PDF para o e-mail g-sgf@saneago.com.br, aos cuidados da Supervisdo de
Cadastro e Gestao de Fornecedores —G-SGF, contendo no titulo o tipo de cadastro e o nome da empresa
(ex. “PRE-CADASTRO — CIA E CIA LTDA” ou “CADASTRO COMPLETO — CIA E CIA LTDA").

2.1.1 - Caso ndo seja possivel atender ao item acima, o interessado poderd, ainda enviar os
documentos pelos Correios, aos cuidados da Supervisdo de Cadastro e Gestdo de Fornecedores - G-SGF,
para o seguinte endereco: Avenida Fued José Sebba, n°® 1245, Setor Jardim Goias - Goiania - GO, CEP:
74805-100 - Sede da Saneamento de Goias S.A.

2.2 - Os documentos apresentados digitalmente no registro cadastral sdo de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislacéo civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

2.3 - Duavidas ou demais esclarecimentos adicionais somente serdo fornecidos por meio do e-mail g-
sgf@saneago.com.br, de segunda-feira a sexta-feira (exceto feriados), no periodo de 07h30 até 11h30 e
de 13h30 até 17h30, ou pelo telefone (62) 3243-3653.

3 - TIPOS DE CADASTRO E DOCUMENTACAO

3.1 - Pré-Cadastro

3.1.1 - Podera ser realizado apenas o Pré-Cadastro para atender a necessidade de simples registro de
fornecedores no sistema, a exemplo do registro de empresas participantes das licitacbes ocorridas no
portal do Licitacdes-e, contratagdes diretas e/ou via fundo fixo, que ndo impliqguem em celebracdo de

compromisso com a Saneago.

3.1.2 - O Pré-Cadastro ndo possui periodo de validade e ndo ha emissao de nenhum tipo de documento
comprobatério, sendo encaminhado apenas um e-mail para o requerente informando da sua concluséo.

3.1.3 - Para realizagdo do Pré-Cadastro, € necessario apresentar a seguinte documentacao:
Pessoa Fisica
v Requerimento de Inscricdo Cadastral de Pessoa Fisica, devidamente preenchido e assinado pelo

requerente;
Disponivel em:_https://www.saneago.com.br/#/cadastrofornecedores

Pessoa Juridica

v Requerimento de Inscricdo Cadastral de Pessoa duridica, devidamente preenchido e assinado pelo
requerente; ou

v Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ;
Disponivel em: http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreval/cnpjreva_solicitacao.asp

3.2 - Cadastro Completo (Certificado de Cadastro de Fornecedor - CCF)

3.2.1 - O Cadastro Completo é obrigatorio para qualquer tipo de aquisicdo ou contratacdo com a
Saneago. Ou seja, todos que se sagraram vencedores e forem efetivamente realizar o fornecimento de
material, a prestacao de servico ou a execucdo de obra para a Companhia, deverao possuir o Cadastro
Completo valido. (Obs: Para simples participacdo nos processos de aquisicdo e contratacdo, o Pre-
Cadastro ja é suficiente.)

3.2.2 - Para o cadastramento completo de fornecedores, a Saneago fornecera o Certificado de Cadastro
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de Fornecedor (CCF), que ter& validade de 12 (doze) meses, contados a partir da conclusdo do processo
e incluséo sistémica.

3.2.3 - O CCF poderd substituir os documentos exigidos para Habilitagdo Juridica da empresa, caso a
documentacdo exigida no instrumento convocatdrio ou equivalente seja compativel com a exigida nesta
instrucdo normativa.

3.2.4 - Para realizagéo do Cadastro Completo, € necessario apresentar a seguinte documentacao:

Pessoa Fisica

v

AN

Requerimento de Inscricdo Cadastral de Pessoa Fisica, devidamente preenchido e assinado pelo
titular;

Disponivel em:_https://www.saneago.com.br/#/cadastrofornecedores

Documento oficial com foto, contendo RG e CPF;

Prova de inscri¢do relativa a Seguridade Social (INSS) contendo o namero do (NIT/CI/PIS/PASEP);
Procuracao publica ou particular com poderes expressos de representacao, quando for o caso.

Pessoa Juridica

v

Requerimento de Inscricdo Cadastral de Pessoa luridica, devidamente preenchido e assinado pelo
representante legal da empresa;

Disponivel em: https://www.saneago.com.br/#/cadastrofornecedores

Ato constitutivo, Estatuto ou Contrato social e suas alteragdes subsequentes e/ou Consolidagéo
Contratual;

Certidao Simplificada expedida pela Junta Comercial (Opcional);

Disponivel em: Junta comercial do estado onde a empresa esta estabelecida

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

Disponivel em: https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreval/cnpjreva_solicitacao.asp
Comprovante de Inscricdo Estadual;

Disponivel em: http://www.sintegra.gov.br/

Comprovante de Inscricdo Municipal;

Disponivel em: Prefeitura do municipio onde a empresa esté estabelecida

Procuracao publica ou particular da empresa com poderes expressos de representacao, quando
for o caso;

Comprovante e/ou Declaracdo de Enquadramento de Microempreendedor individual (somente em
caso de MEI);

Prova de inscricdo relativa a Seguridade Social (INSS) do titular contendo o niumero do
(NIT/CI/PIS/PASEP) (Somente em caso de MEI);

Disponivel em: http://cnis3.inss.gov.br/DRSCl/faces/pages/drsci/emitirDRSCI.xhtml

Em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais, apresentar
ainda o decreto de autorizacdo e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido
pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

Autarquia/Sindicato/Associacdo/Cartério/Fundacdo/Bancos Publicos

v

v
4

Requerimento de Inscricdo Cadastral de Pessoa Jluridica, devidamente preenchido e assinado pelo
representante legal da empresa;

Disponivel em: https://www.saneago.com.br/#/cadastrofornecedores

Ata de assembleia geral ou Estatuto Social;

Portaria de nomeac&o do presidente ou diretor do Orgao;

ID GED: 67/2022 Copia ndo controlada quando impresso

Cadigo Revisédo Data UO Responsavel Pagina

INO0.0144 03 19/12/2022 G-SGF 3de5



Contetdo acessado por IURY SOUZA GONCALVES em 20/12/2022 09:20:27

@ SANEAGO Instrucao Normativa

INSTRUQAO NORMATIVA PARA O CADASTRO DE FORNECEDORES
v Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;
Disponivel em: https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
v Comprovante de Inscricdo Estadual; (Caso couber)

v Comprovante de Inscricdo Municipal; (Caso couber)
Disponivel em: Prefeitura do municipio onde a empresa esta estabelecida

4. RENOVACAO OU ALTERACAO CADASTRAL

4.1 - E responsabilidade do fornecedor manter seus dados cadastrais atualizados junto & G-SGF,
comunicando formalmente qualquer alteracdo, o que devera ser solicitado via Requerimento de
Inscricdo Cadastral acompanhado de toda a documentagdo constante no item 3.2.4, as quais deverdo
demonstrar as respectivas alteracfes, ndo sendo a Saneago responsavel por quaisquer danos
decorrentes da ndo atualizacdo de dados.

4.2 - E de inteira responsabilidade do fornecedor controlar os prazos de validade da inscrigdo cadastral e
da documentagéo apresentada.

4.3 - Para a renovacdo do Certificado de Cadastro de Fornecedor (CCF), nos casos em que ndo houve
alteracdo no Ato constitutivo, Estatuto ou Contrato social, o requerente poderd apresentar somente 0s
documentos listados abaixo, preenchidos e assinados pelo representante legal da empresa, em no
maximo 30 (trinta) dias apdés o vencimento do cadastro. Findo este prazo sem que tenham sido
apresentados os documentos para renovacao, a inscricdo podera ser automaticamente inativada, sendo
necessario entrar com novo processo de inscrigao.

v Requerimento de Inscricdo Cadastral;

Disponivel em: https://www.saneago.com.br/#/cadastrofornecedores
v Declaragédo de Manutencao da Habilitacdo Juridica;

Disponivel em: https://www.saneago.com.br/#/cadastrofornecedores

4.3.1 - O prazo de 30 (trinta) dias mencionado ndo prorroga o vencimento do CCF, o qual tera sua
vigéncia encerrada na data estabelecida no referido certificado.

4.4 - Apo6s 5 (cinco) anos na fase corrente de renovacado/atualizacdo do cadastro, a G-SGF podera
solicitar novamente a apresentacdo de toda a documentacdo de habilitacdo juridica do interessado,
conforme exigéncias do RPCS e desta instru¢do normativa.

5 - CONSIDERACOES GERAIS E OBSERVACOES

5.1 - O cadastramento completo de fornecedores poderéa ser solicitado por empregado da Saneago, via
e-mail corporativo oficial, bastando que os documentos que necessitem de assinatura estejam assinados
pelo representante legal da empresa.

5.2 - Os documentos necessarios para o cadastro deverdo ser apresentados em portugués e serdo
analisados no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar a partir do dia em que a documentacao for
apresentada de forma completa e valida. Documentos emitidos em outra lingua deverdo estar
acompanhados de traducao juramentada.

5.3 - Em caso de representante, assinante ou usuario que ndo seja a mesma pessoa fisica, ou nao faca
parte do Ato Constitutivo ou do Contrato Social da empresa requerente, serd necessario encaminhar
também cépia da procuragéo publica ou particular (com poderes especificos para tal).

5.4 - O CCF ndo confere direito liquido e certo a habilitacdo juridica em licitacdes, haja vista que,
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conforme as especificidades do objeto a ser licitado, os editais podem ser acrescidos de outras
exigéncias.

5.5 - A Saneago podera, a qualquer tempo, solicitar informacBes complementares as empresas
cadastradas ou em processo de cadastramento. A inscricdo da empresa no cadastro de fornecedores nao
dispensa a mesma de consultar as aquisi¢cdes, contratacdes e licitacdes em andamento de seu interesse.

5.6 - Em caso de apresentagao de documentos incompletos ou irregulares, a Supervisdo de Cadastro e
Gestdo de Fornecedores - G-SGF notificard o interessado via e-mail, o qual terd um prazo de até 30
(trinta) dias corridos para apresentacdo e regularizacdo das pendéncias apresentadas. Apos corrido o
prazo e ndo havendo o atendimento, o processo administrativo para cadastro sera arquivado, sendo
necessaria a realizagdo de novo requerimento de inscricdo cadastral.

5.7 - A empresa que tiver o registro cadastral suspenso em razdo da aplicacdo de penalidades que
tenham esse efeito podera manter o seu cadastro atualizado, mas ndo podera celebrar contratos ou
obter adjudicac¢ao de licitac6es enquanto durar a suspensao.

5.8 - Todas as solicitacbes encaminhadas a G-SGF até a data de publicacdo desta IN, serdo processadas
conforme a revisdo 02.

APROVACAO

Este documento normativo foi aprovado conforme as diretrizes da Politica de Algadas e
Limites da Saneago —PL00.0125.
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