GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

NORMA DE PROCEDIMENTO - SEGER N° 021

Tema: Cadastramento de Fornecedores

Emitente: | Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos — Seger

Sistema: - Caddigo: SEGER

Versao: 02 | Aprovacao: Portaria n.° 49-R/2022 Vigéncia: 05/10/2022

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos necessarios para a solicitagdo do Certificado de

Inscricdo no Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado do Espirito Santo —
CRC/ES que possibilita a habilitacdo dos interessados em participar de processos
licitatorios realizados pelos orgdos da administragcdo direta, autarquica e
fundacional e dos demais 6rgdos ou entidades que, expressamente, a ele
aderirem.

2. ABRANGENCIA

2.1

Orgaos da administragéo direta, entidades da administracéo indireta do Poder
Executivo Estadual e demais 6rgaos ou entidades que, expressamente, aderirem
ao cadastro unico de fornecedores, bem como pessoas juridicas e fisicas que
possuem interesse em participar de licitacdes.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Lei Federal n.° 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagcbes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias;

Decreto Estadual n.° 2.340-R, de 26/08/2009 — Institui o Sistema Integrado de
Gestao Administrativa — SIGA;

Decreto Estadual n.° 2.394-R, de 12/11/2009 — Cria e disciplina o Cadastro de
Fornecedores e de Convenentes do Estado do Espirito Santo—-CRC/ES;

Portaria Seger n.° 004-R, de 09/02/2010 — Documentos necessarios a inscricao
no Cadastro de Fornecedores e para obtengdo do Certificado de Registro
Cadastral de Convénios;

Portaria Seger n.° 11-R, de 03/04/2020 — Dispde sobre os procedimentos para
obtencdo do Certificado de registro cadastral (CRC on-line) para fins de
participacado das licitacbes no ambito da Administragao Publica Estadual, e da
outras providéncias;

Portaria Seger n.° 35-R, de 21/06/2011 — Dispde sobre a utilizagdo do CRC/ES
nos procedimentos relativos a gestdo de contratos administrativos no &mbito da
Administracdo Publica Estadual.
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4. DEFINIGOES

41

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Cadastramento — E a etapa posterior ao pré-cadastro e consiste no
preenchimento de informag¢des complementares no sistema e encaminhamento
de documentos comprobatérios (regularidade juridica, fiscal e demais,
dependendo da solicitagao inicial) a Seger, com objetivo de obtencgao do registro
cadastral no cadastro unico de fornecedores do ES;

Certificado de Inscricao no Cadastro de Fornecedores — CRC/ES -
Documento que disponibiliza informagdes online acerca da situacdo dos
documentos comprobatorios de cumprimento de requisitos de habilitacdo
juridica, regularidade fiscal e qualificagdo econdmico-financeira, por parte do
fornecedor, necessarios a inscricdo no cadastro de fornecedores do governo
estadual;

Certificado de Inscricao no Cadastro de Fornecedores com habilitagao
parcial (credenciamento parcial) — Habilitagdo parcial dos fornecedores
interessados em participar dos pregdes eletronicos dos 6rgaos e entidades do
Estado do Espirito Santo, documento que disponibiliza informacgdes
comprobatdrias referentes a habilitagcao juridica para liberagéo de chave e senha
de acesso no SIGA;

Portal de Compras do Estado do Espirito Santo — E o sitio eletrénico que
abriga o médulo de Compras do SIGA, bem como todo o conjunto de
informacbes relacionadas a compras, disponivel no enderego eletrénico
www.compras.es.gov.br;

Pré-cadastro — E o registro dos dados do fornecedor no sistema, de forma
online, por meio do Portal de Compras ES, que permite a participagdo somente
em compras diretas eletrénicas no SIGA;

Sistema Integrado de Gestao Administrativa (SIGA) - Sistema de
informagdes que possibilita a gestado centralizada das atividades administrativas
de todos os 6rgaos da administragao direta e indireta do Poder Executivo do
Estado;

Usuario representante (aba login) — Usuario (pessoa fisica) com chave e
senha de acesso ao sistema SIGA, que possui poderes legais para representar
o fornecedor em procedimentos licitatérios e em demais assuntos pertinentes no
ambito do cadastro de fornecedores e sistema.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
5.2

Setor de protocolo da Seger;
Subgeréncia de Cadastro de Fornecedores — Sucaf.

6. PROCEDIMENTOS

O processo de cadastramento tem inicio com o interesse do fornecedor em obter o
Certificado de Inscricdo no Cadastro de Fornecedores do Estado do Estado do
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Espirito Santo — CRC/ES, visando participar de certames licitatérios em 6rgaos da
administracao direta, autarquica e fundacional e dos demais 6rgaos ou entidades que,
expressamente, a ele aderirem.

T01 — Realizar o pré-cadastro online e cadastramento no Portal de Compras

O fornecedor deve acessar o site www.compras.es.gov.br para fazer o pré-cadastro
clicando na opcédo “cadastre-se”. Em seguida, inserir informagdes do usuario
representante legal e dados do fornecedor (pessoa juridica ou pessoa fisica). Para
concluir o pré-cadastro € necessario realizar a confirmagdo por meio do link de
ativagao que chegara no e-mail do fornecedor informado anteriormente.

O pré-cadastro concluido permitira ao usuario representante legal o acesso ao
sistema no cadastro do fornecedor, alteragao de dados, complementacéo de cadastro
e participacao em cotagoes eletrénicas no SIGA.

Em seguida, o fornecedor devera enviar solicitagdo online, via SIGA, do cadastro
complementar para andlise, objetivando emissdo do Certificado de Inscricdo no
CRCIES.

A documentagao correlativa a solicitacao efetuada devera ser encaminhada pelo
fornecedor em até 05 (cinco) dias uteis a Sucaf, contando-se o prazo a partir do dia
util posterior ao que foi efetuado o requerimento.

T02 — Encaminhar documentacao para inscrigdo no CRC/ES

Os documentos comprobatorios necessarios para inscrigdo no CRC estao descritos
no Decreto Estadual n.° 2.394-R/2009 e nas Portarias Seger n.° 004-R/2010 e n.° 11-
R/2020, e deverao ser encaminhados a Sucaf de forma eletronica.

Os documentos deverdo estar com assinatura digital e serem anexados ao formulario
eletrénico, link disponivel no portal de compras. Ao enviar, sera gerado um numero de
protocolo para acompanhamento on-line. Neste caso, segue T04.

Em caso de impossibilidade de envio dos documentos por meio eletrénico, devera ser
formalizado a justificativa com motivo especifico e os mesmos poderdo ser
protocolados no setor de protocolo da Seger ou enviados pelos correios/empresa
similar enderegados a Sucaf/Seger. Neste caso, segue T03

Outras informagdes importantes para o cadastramento, modelo de documentos e
manual para o fornecedor, estao disponiveis no Portal de Compras.

T03 — Receber e digitalizar os documentos
T04 — Realizar analise prévia e verificar se existe processo autuado
Caso exista processo autuado, segue T06. Caso negativo, segue T05.

TO5 — Autuar processo
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T06 — Verificar o tipo de solicitagao de habilitacdo: CRC completo ou CRC parcial

A Sucaf realiza a verificagdo da documentacdo encaminhada pelo fornecedor
identificando se a solicitagdo de inscricdo no registro cadastral é referente a
habilitagdo com CRC completo ou CRC parcial. Em seguida, realiza a distribuicao
interna da atividade e demais encaminhamentos.

TO7 — Validar informacgdes nos sistemas

Nesta etapa é conferido se os dados da empresa estao inseridos no SIGA e feitas as
validagdes dos documentos apresentados nos sistemas de consulta: Receita Federal,
Portal da Transparéncia Federal — CEIS/CGU, Simples, MEI, Juntas Comerciais, sites
de validagédo de documentos digitais, sites de verificagdo de autenticidade de certiddes
fiscais, assinatura digital e outros necessarios para comprovagao, veracidade e
autenticidade das informagdes/documentos.

T08 — Analisar a documentagéo de acordo com a legislagao e aprovagdes no SIGA

Inicialmente é realizada a analise para verificar se os documentos entregues, de
acordo com a natureza juridica da empresa, estdo em conformidade com as
exigéncias do Decreto Estadual n.° 2.394-R/2009, Portaria Seger n.° 004-R/2010 e
Portaria Seger n.° 11-R/2020. Posteriormente, sdo confrontados com os dados
inseridos no SIGA, realizando as devidas corre¢gdes quando necessario. Caso a
documentacgéao esteja conforme, segue T09. Caso negativo, segue T11.

TO9 — Deferir o processo e notificar o fornecedor

A Sucaf encaminhara uma notificagao de deferimento para o e-mail de cadastro da
empresa constante no sistema SIGA.

T10 — Emitir o CRC parcial ou completo

Neste momento, o cadastramento é finalizado no SIGA, gerando o Certificado de
Registro no Cadastro de Fornecedores do Estado do Espirito Santo — CRC/ES com
habilitacdo completa (CRC/ES completo) ou habilitagdo parcial (CRC/ES parcial) que
permitira ao fornecedor participar das cotagdes eletrbnicas e dos pregdes eletrénicos
via SIGA.

O certificado ficara disponivel para consulta dos interessados no Portal de Compras
ES.

T11 — Indeferir o processo e notificar o fornecedor

A notificacdo é encaminhada para o e-mail do fornecedor com as informacdes do
motivo do indeferimento.

T12 — Verificar pendéncias

O fornecedor tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis a partir da comunicagdo do
indeferimento recebido por e-mail para executar alguma das ac¢des abaixo.
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Caso o fornecedor decida por impetrar recurso, segue T13.
Caso o fornecedor decida por ndo impetrar recurso, segue conforme abaixo:

- Se providenciar os ajustes e/ou a complementagcdo das informagdes e/ou
documentos necessarios, retorna para T02;

- Se né&o providenciar os ajustes, o CRC nao sera emitido.

T13 — Receber e analisar o recurso

Recebido o recurso apresentado pela empresa, a chefia imediata fara a analise do
recurso.

Caso a chefia imediata reconsidere a decisao inicial, segue T09. Caso a decisao inicial
seja mantida, segue T14.

T14 — Publicar o extrato do recurso

O extrato devera conter no minimo o numero do respectivo processo administrativo, a
identificacdo do recorrente e a identificagao sucinta dos seus fundamentos.

Apds a publicagao, qualquer interessado podera manifestar-se dentro do prazo de 05
(cinco) dias uteis. Findando o periodo, o recurso seguira para julgamento.

T15 — Julgar o recurso

A autoridade superior ira proferir a decisao final em até 5 (cinco) dias uteis.
Caso o recurso seja acolhido, retorna para T09. Caso negativo, segue T16.
T16 — Ratificar a decisao

T17 — Notificar a empresa

A Sucaf notificara, por e-mail, o resultado do recurso a empresa requerente.
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Para participar de pregdes eletrénicos no SIGA é obrigatorio ao fornecedor
possuir o CRC com habilitacdo completa ou CRC com habilitacdo parcial, com o
devido acesso ao usuario representante legal;

Podera ser autuado novo processo administrativo para os casos de renovacgao
da inscricdo no CRC/ES quando a Administracdo entender pertinente;

O prazo de validade do cadastro é de 01 (um) ano a partir da emissao do
certificado;

E facultado a terceiro, impugnar total ou parcialmente, a qualquer tempo, o
registro cadastral de uma pessoa fisica ou juridica, mediante peticdo escrita e
fundamentada em que serao indicadas e justificadas as razdes da impugnacao;

O tréamite da impugnacéao sera seguido a partir da tarefa T13;

A renovacdo do Certificado de Inscricdo no CRC/ES devera ser requerida
anualmente mediante pedido do fornecedor cadastrado, devendo entregar a
documentacgao para renovagao em até 05 (cinco) dias uteis antes do vencimento
do certificado. Caso nao seja requerida a renovagao do cadastro, a inscrigao
sera automaticamente inativada apods o prazo de validade.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE REVISAO — SEGER N° 021, Verséo 02:

Heloiza da Rocha Rodrigues Cristiani Storch Perez Machado
Gerente de Licitagbes Subgerente de Cadastro de
Fornecedores

Revisada em 23/09/2022

APROVAGAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretario de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Aprovada na data da assinatura
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Controle de revisao — SEGER N° 021

Versao: 02

Item | Pagina

Alteracao

1

Ajustado o item 1.1 e excluido o item 1.2

Incluida a Portaria 11-R/2020 e excluida a Portaria 37-R/2012

Alterada a descricdo da atividade TO1

Alterada a descri¢ao da atividade T02

Alterado o titulo da atividade T03

Alterada a descricao da atividade T08

Alterada a descricdo da atividade T11

Alterada a descricdo da atividade T12

Alterados o titulo e a descricao da atividade T13

Alterada a descricdo da atividade T15

Alterado o titulo da atividade T16

DO DO OO OO | W|—
oo WWwWW

Alterada a descri¢do da atividade T17
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