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MANUAL DE REGISTRO CADASTRAL

1. APRESENTACAO

Este Manual tem por finalidade orientar as pessoas juridicas interessadas em obter o
registro cadastral no Registro de Cadastramento de Fornecedores - SIRECAF, da Comissao
Permanente de Registro Cadastral para participar de licitacGes realizadas pela Administracao
Municipal, na modalidade tomada de precos.

O SIRECAF tem como unico objetivo, o registro cadastral de pessoas fisicas ou
juridicas, haja vista a obrigatoriedade do mesmo para participacdo em licitacdes na
modalidade tomada de precos. Para participacdo nos certames licitatorios nas demais
modalidades, como Convite e Pregdo, por exemplo, ndo ha exigéncia do registro
cadastral.

O Decreto Municipal n.°1.495, de 22 de agosto de 2007, regulamenta os procedimentos
destinados a implantacdo e operacionalizacdo do SIRECAF, registro cadastral oficial do Poder
Executivo Municipal, garantindo assim, os principios basicos da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia que norteia os procedimentos licitatorios regulamentados
pela Lei 8.666, de 21 de junho de 1993.

A Comissdo Permanente de Registro Cadastral visando a agilidade e transparéncia nos
processos da Secretaria Municipal de Suprimentos; tem investido na sistematizacdo e
operacionalizacdo das rotinas e procedimentos destinados a melhorar a eficiéncia na
utilizacdo do sistema, que é parte da reforma do aparelho administrativo de modo a melhor
atender os interesses da sociedade.

2. REGISTRO CADASTRAL

O registro cadastral tem validade de 1 (um) ano e sua efetivacdo se realizard mediante o
preenchimento e apresentacdo do Anexo Il - Formulario Para Pedido de Registro Cadastral
juntamente com toda documentacdo necessaria.

A validade do registro cadastral ndo abrange os documentos referentes a regularidade
fiscal como Receita Federal, INSS e FGTS com vigéncias menores que um ano, devendo o
interessado atualizar as certiddes periodicamente a cada vencimento visando sua habilitacéo
nos procedimentos licitatorios.

3. PEDIDO DE REGISTRO CADASTRAL

Para realizacdo do registro cadastral o interessado em posse da documentacao,
relacionada no Anexo | - Relagdo de Documentos Para Registro Cadastral preenchera o Anexo
Il e solicitard a abertura de processo administrativo no Setor de Protocolo dessa Prefeitura.
Devera informar, ainda obrigatoriamente, o(s) codigo(s) de ramo de negdcio consultando o
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Anexo IV - Codigo de Ramo de Negdcio que devera (do) ser compativel (is) com o objeto
social indicado no requerimento de empresario, estatuto ou contrato social da empresa,
conforme o caso.

Caso o interessado ndo verifique a existéncia do grupo de prestacdo de servigo e/ou
fornecimento de material que deseja no Anexo IV, deverd o mesmo utilizar-se do Anexo VII -
Proposta de Inclusdo de Ramo de Negdcio. A proposta de inclusdo de codigo de ramo de
negocio podera ser formalizada atraves do proprio processo de registro cadastral, que sera
avaliado pela Comissdo Permanente de Registro Cadastral.

O preenchimento dos Anexos Il e VIII - Declaragdo de Cumprimento do Inciso XXXIII
do Art. 7° da Constituicdo Federal deverdo ocorrer por meio de datilografia, digitacdo ou letra
de forma legivel. Poderdo ndo ser aceitos os formularios apresentados com quaisquer dos
campos em branco ou com rasura. O interessado devera anular o campo com um “x” quando
n&o dispuser de alguma informacéo solicitada.

Os documentos necessarios ao registro cadastral deverdo ser apresentados em
original, por processo de cépia legivel e autenticada por cartério competente ou por
servidor da Administracdo Municipal ou por publicacdo em dérgdo da imprensa oficial
devendo obedecer a ordem constante no Anexo |.

4. HABILITACAO PARCIAL

Apos a obtengdo do Certificado de Registro Cadastral de Mangaratiba, o interessado é
considerado habilitado parcialmente. A validade da habilitacdo parcial corresponde a vigéncia
do certificado.

O Certificado de Registro Cadastral de Mangaratiba ndo substitui a documentagéo
apresentada para registro, cabendo exclusivamente ao prestador de servi¢o e/ou fornecedor a
responsabilidade de fazer o controle da vigéncia de sua documentacéo.

5. DISPOSICOES FINAIS

Este Manual contém as informacg6es basicas para os interessados em realizar o registro
cadastral. Diante deste fato, orientamos os interessados que primeiramente consultem o
Decreto supracitado, antes de dar entrada no pedido de registro cadastral, para estar ciente de
todos os procedimentos adotados por esta prefeitura neste processo.

O prazo para a emissdo do Certificado de Registro Cadastral de Mangaratiba sera
de 15 (quinze) dias, desde que a documentacdo apresentada esteja de acordo com o
estabelecido na legislacdo vigente. Os interessados poderdo comparecer ao Setor de Protocolo
15 (quinze) dias apdés a data de entrada do pedido de registro cadastral, para verificar o
andamento do processo.
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A Comissdo Permanente de Registro Cadastral estd a sua disposi¢do para auxilia-lo
naquilo que se fizer necessario. As davidas que surgirem poderao ser esclarecidas atraves do e-
mail: valeria.santos@mangaratiba.rj.gov.br, ou na sede da Prefeitura Municipal de
Mangaratiba situada a Praca Robert Simdes, n.° 92, Centro — Mangaratiba — RJ.
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