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1. Introducao

O objetivo deste guia é proporcionar aos usuarios que atuam como fornecedores e utilizam o Cadastro Geral
de Fornecedores a ter um facil acesso a ferramenta e que possa rapidamente auxiliar no aprendizado do sistema,
com a finalidade de obter ou renovar o seu cadastro de fornecedor no Portal de Compras. Lembrando que o
cadastro, atualizacdo ou renovacao deve passar pela andlise da Secretaria de Estado da Administragdo, por
intermédio da Diretoria de Gestdo de Licitacdes e Contratos, junto a Supervisdo do Cadastro de Fornecedores
(SUCAFO) para que seja homologado. Dessa forma o guia esta dividido em dois tdpicos:

e Cadastro Externo de Empresas Fornecedoras

e Atualizacdo / Renovagao Cadastral
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2. Entendendo o Cadastro Externo

O objetivo do “Cadastro Externo” é proporcionar que se efetue cadastro on-line e emita o Certificado
de Cadastro de Fornecedores do Estado de Santa Catarina. Este documento além de servir como
susbstituto do credenciamento em licitagdes na modalidade Pregao na forma eletronica, também pode ser
apresentado em processos presenciais substituindo os documentos nele constantes, quando solicitados no
edital. As pessoas fisicas e juridicas (fornecedores) deverao incluir suas informacdes, visando participar de
processos de compras no Estado, solicitando a analise e homologacdo dos dados pela comissdo de Cadastro de
Fornecedores.

Para isso as principais atividades ou funcionalidades para o fornecedor serdo divididas e detalhadas nos seguintes
tdpicos:

2.1. Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro

2.2. Cadastrando a etapa de Dados Gerais

2.3. Cadastrando a etapa de Representantes e Socios

2.4. Cadastrando a etapa de Contatos

2.5. Cadastrando a etapa de Dados Bancarios

2.6. Cadastrando a etapa de Linha de Fornecimento (Grupo-Classe)
2.7. Cadastrando a etapa de Documentos

2.8. Confirmacao
(Passo 1) Existem dois acessos iniciais para o sistema, pelo Portal de Compras www.portaldecompras.sc.gov.br, onde

podera obter informacdo sobre o Cadastro de Fornecedores, as documentagdes necessarias e telefones para suporte

ou diretamente no enderego eletronico do Sistema LIC e-lic.sc.gov.br.

SN pomecedores Cadastro / Atualizacdo / Consulta Protocolo

%Y / /2

Figura 1. Acesso para o cadastro externo de fornecedor pelo Portal de Compras

(adastro/ Atualizacao /
Consulta Protocolo
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NOVO CADASTRO / CONSULTA PROTOCOLO - ciique aqui

*manual - clique agui

ATUALIZAGAO / RENOVAGAO CADASTRAL -cique aqui

* necessario login na ferramenta (drea restrita) e no menu superior, acessar: Administracéo = Minha empresa = Renovacéo cadastral

EMISSAO DE CERTIFICADO - ciique aqui

*necessario CNPJ ou Codigo de Fomecedor

DOCUMENTOS CADASTRAIS

0Os documentos necessarios para o cadastramento, inseridos no Sistema deverdo ser apresentados em forma de arquivo
PDF ou IMAGENS, com as extensfes - pdf , jpeg ou bpm - original autenticado por qualquer processo de copia
autenticada ou publicacio em Grgdo de Imprensa Oficial.

Figura 2. Tela para acesso informacgdes sobre o Cadastro de Fornecedores e links para acessos pelo Portal de Compras

Cadastre-se no sistema  Esqueci a senha

Portugués

Inicio Mural Mural estatistico Cadastro

Figura 3. Acesso para o cadastro externo de fornecedor pelo enderego eletronico do Sistema LIC

2.1. Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro
(Passo 1) Ao acessar a tela de “Cadastro” abrird a tela que permite verificar as agdes: “Iniciar Novo Cadastro

de Fornecedor”, “"Consultar Protocolo” e "Esqueci meu protocolo”:

A
- 5
;.g\ PORTAL DE COMPRAS ¢

Inicio Mural Mural isti o1

ﬁ CADASTRO DE FORNECEDORES &| CONSULTAR PROTOCOLO

Agora é possivel consultar o andamento de seu processo de cadastro com seu nimerg de protocalo.
Basta informa-lo abaixo para saber a situagao atual do seu processo.

A t - P dast . tencial fo d st 4 Caso ndo tenha anotado seu nimero de protocelo, € possivel recuperé-lo informandeo seu CNP) para que o
0 executar essa opgao, vocé iniciard o seu cadastro para se tornar um potencial fornecedor em nosso sistema de protocolo seja reenviado a0 seu e-mail.
compras.

Atengdo! Se vocé ja é cadastrado e deseja renovar seu cadastro, deve acessar o portal com seu legin e senha e
solicitar sua renovagéo através do menu Administragéo. Protocolo

COMNSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU PROTOCOLO

ool

Empresas jé cadastradas devem acessar o portal diretamente com login e senha e escelher a opgdo d

INICIAR NOVO CADASTRO DE FORNECEDOR

Figura 4. Tela inicial do menu cadastro externo



raita
Oval

raita
Linha

raita
Caixa de texto

raita
Linha

raita
Caixa de texto

raita
Caixa de texto


2.2. Cadastrando a Etapa de Dados Gerais

(Passo 1) Os “"Dados Gerais” sdo informacgGes basicas do cadastro da empresa fornecedora. Ao selecionar a
opcao “Iniciar Novo Cadastro de Fornecedor”, deve-se preencher os dados da empresa, sendo que os
campos com destaque em vermelho sdo campos “Obrigatdrios” solicitados pela empresa compradora, e de

importancia para analise de seu cadastro.

A
Y PORTALDECOMPRAS e-LIC

Inicie Mural Mural estatistico Cadastro

Dadosgeraiz  Reprezentantes & Contatos Dades bancarios Linha dz Documentos Confirmagdo
s0cigs fomadmeno
n T .
Obrigatorios
GERAL
, \Y]
Fais ‘l Zzlzione - Tipo de pessoa @ Fessoa juridica O Pessoa fisica
CNP) | Tipa de cadastro | Selecions .
Razgo sodial | Nome fantasia |
Indicativo de atividade |DCGmércicDInd;miaDSewign OpC|ona|
Inicio da atividade | n| Patrimanio liguida | - ‘
Capital integralizado | & | Data de integralizagio | n‘
Possui assinatura digital |OSimO Nio
A empresa est registrada como |OSimO Nao

microempresa ou empresa de pequend
porte, conforme LC 123/087

Figura 5. Tela Inicial para o Novo Cadastro
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(Passo 2) Para os casos em que a empresa ja tenha Cadastro de Fornecedor do Estado, o sistema nao permitira
um novo cadastro. Nessa situacdo ja existe um cadastro homologado e ndo sera possivel fazer um novo

cadastro, apenas de realizar as fungGes de “Atualizacdao Cadastral / Renovacao Cadastral” (ver pag. 17).

GERAL

Pais I Brasil v

CNPY 17.153.071/0001-27] x
o CNPJ ja cadastrado.

Figura 6. Mensagem de alerta caso o CNPJ ja seja cadastrado no portal

(Passo 3) Inicialmente no primeiro grupo serdo apresentados campos “Obrigatdrios” como “Pais”, “Tipo de
Pessoa: Fisica ou Juridica”. O segundo campo ira determinar o grupo de cadastro que sera habilitado ao ser
selecionado. Caso seja “Pessoa Juridica”, habilitarda os campos de “CNPJ”, “Razdo Social’, "Nome

Fantasia” e "Tipo de Cadastro: Completo ”, todos campos sendo “Obrigatdrios”.

Pais | Bracl - Tipo de pessoa |© Pessoa juridica O Pessoa fisica

CNPJ I Tipo de cadastro | Completo -

Razio social I Nome fantasia I

Figura 7. Grupo de dados obrigatérios para pessoa juridica.

(Passo 4) Caso seja selecionado “Pessoa Fisica” é necessario preencher os campos “Obrigatérios”: “CPF”,
“Nome” e “Tipo de Cadastro: Completo e Simplificado”, apds opcionalmente podera ser preenchido os campos

seguintes: “Data de Nascimento”, “Local de Nascimento”, "RG”, "Profissao” e "PIS/PASEP".

GERAL

Pais I Brasil - Tipo de pessoa | () Pessaa juridica (@) Pessoa fisica
CPF I Tipo de cadastro | Completo -
Nome I RG

Data de nascimento I':I Profissdo

Local de nascimento PIS/PASEP

Figura 8. Grupo de dados obrigatdrios para pessoa fisica.




(Passo 5) Abaixo sera detalhado o segundo grupo de preenchimento da etapa de “Dados Gerais”, caso seja

selecionado a opcdo de “Tipo de Pessoa: Juridica”.

Indicativo de atividade I I:‘ Comércio I:‘ Indtistria I:‘ Servigo Tipo de atuagdo I D Fomecadorl:l Credenciado

Inicio da atividade I El Patriménio liquide -
-

Capital integralizado I - Data de integralizagio I B

-

Possui assinatura digital | O Sim O Nio

A empresa esta registrada como I OSim O Nio

microempresa ou empresa de pequeno

porte, conforme LC 123/062

Figura 9. Segundo grupo de preenchimento dos dados gerais.

¢ ‘“Indicativo de Atividade”: Campo “Obrigatdério” que deve ser selecionado o foco da atividade da

empresa: “Comércio”, “Induistria” ou “Servico”.

Indicativo de atividade I |:| Comércio |:| Inddstria |:| Servigo

Figura 10. Campo indicativo da atividade dos dados gerais.

e “Inicio da Atividade”: Campo “Obrigatério” que deve ser informado a data inicial da atividade na

empresa.

Inicio da atividade fmt
]

Figura 11. Campo inicio da atividade dos dados gerais.

e “Capital Integralizado”: Campo “Obrigatdrio” que se deve informar o valor integralizado na empresa.
A integralizacdo de capital pode se dar ndo apenas na forma de investimento de dinheiro, mas também
na disposicdo de bens, como maquinas, automoveis ou imoveis. A integralizagao de capital deve seguir o
que foi anteriormente acordado entre os sécios por meio de documento especifico, redigido sob a

orientagao de um advogado ou profissional de contabilidade.

Capital integralizado S00.000.00

ir

Figura 12. Campo de capital integralizado dos dados gerais.

¢ “Possui assinatura digital”: Caso a empresa possua a “Assinatura Digital” ou Certificacdo digital é

necessario selecionar a opgao “Sim” ou “Nao”.

Possui assinatura digital I O Sim @ Nio

Figura 13. Campo possui assinatura digital.




e “A empresa esta registrada como microempresa ou empresa de pequeno porte, conforme LC

123/06?": E necessario selecionar “Sim” ou “Nao"”, caso a empresa se enquadre dentro da lei 123/06.

A empresa estd registrada como I O Sim O Nio
microempresa ou empresa de pequeno
porte, conforme LC 123/067

Figura 14. Campo lei 123/06 dos dados gerais

¢ “Dados Complementares ”: Campos " Nao Obrigatorios” onde deve ser informado "inscricao

estadual”, "municipal”, "porte", "n° de funcionarios" e capital social.

DADOS COMPLEMENTARES

Inscricio estadual Isento Inscrigio municipal Isento

Parte Selecione - Nimero de funcionarios -

Capital social 150.000,00

4r

Figura 15. Campo Dados Complementares

e “Patrimonio Liquido”: O “Patrimdnio Liquido” ou Capital Proprio representa os valores que 0s socios
ou acionistas tém na empresa em um determinado momento, sendo um campo opcional para ser

preenchido.

e “Data de Integralizacao”: Campo “Obrigatorio” que se deve informar a “"Data de Integralizacao”,
isso significa que houve, por meio do contrato social ou de uma assembleia geral extraordinaria, a
promessa de integralizacdo de capitais em uma determinada data. A partir do momento que esse capital

subscrito é efetivamente integralizado, ele passa a ser chamado de capital integralizado.

Data de integralizagdo I:I

Figura 16. Campo de data de integralizagao dos dados gerais.

(Passo 6) Apos ser inserido os dados dos blocos “Geral”, “Dados Complementares”’, “Endereco” e

“Contato” da etapa de "Dados Gerais”. Deve-se clicar no botdo “Continuar” para seguir com as seguintes

etapas do cadastro.




CONTATO (AS INFORMACOES ABAIXO SERAO USADAS COMO ACESSO A APLICACAO)

Nome I Cargo
E-mail I Confirmagio de e-mail I

Telefone (com DDD) I CPF I

CONTINUAR ‘

Figura 17. Funcdo para continuar para a proxima etapa de cadastro externo.

(Passo 7) Logo apos o preenchimento da etapa “Dados Gerais” deve-se clicar na opgdo “Continuar”, o

usuario da empresa fornecedora receberd um protocolo, para que possa realizar eventuais pesquisas na
“Consulta de Protocolo”.

Subject:  Envio de protocolo Back To Inbox
To: exemplo )
From: portaldecompras@sea.sc.gov.br Text-Only Version

Received: Wed Oct 09 2019 17:48:59 GMT-0300 (Horario Padrao de Brasilia)
Sending IP:200.19.215.241

2

ENVIO DE PROTOCOLO
Prezado Fornecedor,

Este é seu nimero de protocolo: 30636202-1091020191748ER.

Com ele vocé podera acompanhar o andamento do seu cadastro.

Para isso. acesse http://homolog e-elic. Empresa’CadastroExterno/ApresentacaoCadastro e informe o
numero do seu protocolo.

Caso identifique que seu cadastro foi devolvido para corregdo, vocé devera usar seu nimero de
protocolo para retomar o processo de cadastramento.

Figura 18. Recebimento de protocolo por e-mail (obs.: endereco ficticio).

2.3. Cadastrando a Etapa de Representantes e Socios

A segunda etapa do cadastro contempla a opgdo de "Representantes e socios”. Para que seja cadastrado
0 “"Representante”, “Socio”, “"Presidente”, “Procurador”’ e / ou dentre outras funcdes relacionados ao

administrador legal da empresa. Neste momento nao é possivel voltar para “Dados Gerais”, somente apds
cadastro de ao menos um representante legal.

(Passo 1) O campo “Tipo” é “Obrigatdrio” para que seja selecionado o tipo de cargo administrativo na empresa.
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REPRESENTANTES E SOCIOS

s

Selecione
Nome

Empresério
CPF Sacio

Sacio-administrador
Telefone (com DDD) T T

Enderego

SALVAR

Figura 19. Campo tipo da etapa de representantes e socios.

(Passo 2) Em sequida € necessario finalizar o cadastro preenchendo os dados pessoais do representante legal

da empresa, cadastrando campos “Obrigatorios” e/ou opcionais, para finalizar deve-se clicar na opgao “Salvar”.

Nome I E-mail I
CPF I

Telefone (com DDD) Inicio de mandate I =]

Endereco Fim de mandato I | []valicace ingeterminaca

Observagbes

SALVAR

Figura 20. Tela de preenchimento dos dados pessoais de representantes e sdcios.

(Passo 3) Apos salvar os dados ficara registrado na tela abaixo, podendo “Excluir” caso seja necessario ou

editar novamente clicando em cima do "Nome” do cadastro.Neste momento ja é possivel voltar para “Dados

Gerais”.

VOLTAR

NOME EMAIL cpF PO ATVO
Brenda Extase Barreta Borges brenda borges@paradigmabs.cam.or 074114.320-83 Administrador | @

Figura 21. Tela inicial da etapa de representantes e socios.
2.4. Cadastrando a Etapa de Contatos

(Passo 1) A terceira etapa do cadastro contempla a opcdo de “Contatos” da empresa fornecedora, que podera

ser realizado como uma nova inclusdo ao preencher os campos “obrigatorios” dos dados pessoais ou exclusdo no

botdo “X”, ap0s o registro ficar salvo.
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REPRESENTANTES E SOCIOS

Figura 22. Etapa de cadastro de contatos do cadastro externo.

2.5. Cadastrando a Etapa de Dados Bancarios

(Passo 1) Na proxima etapa temos o preenchimento dos “Dados bancarios”, em que se deve incluir
informagGes do “Banco”, “Tipo de conta”, “Agéncia”, dentre outros campos “obrigatorios” dos dados

bancarios e apds, deve-se clicar em “Salvar” que o registro ficara salvo na tela abaixo obtendo a opcao de

“Excluir” ao final do registro.

Protocola: (10DEI0E-RID0O201917508R

DADOS BANCARIOS

Nome do titular I

Cidade I FLORANCPOLS hd

£
4

Nimero da conta I

AGENCIA COMTA TI®C DE CONTA

[T

e e

Figura 23. Etapa do cadastro de dados bancarios do cadastro externo.

2.6. Cadastrando a Etapa de Linha de Fornecimento (GRUPO-CLASSE)

(Passo 1) A etapa de “Linha de fornecimento” é de grande importancia, pois informa qual(is) atividade(s)

econémica(s) exerce(m). Sendo que, a partir do preenchimento correto, quando o 6rgao executor elaborar
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9
9

um processo de compra a empresa fornecedora sera informada via alerta de e-mail que sua empresa esta
convocada a participar da licitagdo, de acordo com a sua linha de fornecimento (Grupo(s)-Classe(s)). Nessa
situacdo deve-se selecionar a “Linha de fornecimento” que ficara gravado no campo abaixo de “Itens

selecionados”, podendo “Pesquisar” categorias desejadas. Ao final deve-se clicar no botdo “Continuar”.

k-8

Contatas Dados bancarios Linha de Documentos Confirmagaa
farnecimenta

Protoccla: (100830 R3003201917508R
LINHA DE FORNECIMENTO

PESOUISAR

A 11 - Prestacao de Servicos de Pessos
AL 02 - Prestacan ce Sevicas em Geral
WO 13- Locacoes em Genl

B 0301 - Servide Locac de Msquinas & Equip de Esziterin

& 0302 Sewv scacan te Maguinas em Geral

O 0303 - Servicas de Loracza de Equipamentos

O 0304 - Servicos de Loracaa de Equipame:
[0 0305 - Sevicos de Locscaa de Equipamentas Orontelogicas
0 0306 - Sermvicos de Loracza de Veiculos
O 0307 - Servicas de Loracza de Embarcacoes
O 0308 - Servicos de Loracza de Aeranaves
[0 0308 - Servicos de Lorscaa de Equipamentas Agricolas, Rodovisrios e de Mavimentacas de Cargas
O 0311 - Servicos de Locaca de Equipamentos e Matesiais para Higiene
O 0312 - Services de Loracza de maveis
O 0314 - Servicos ce Locacaa de Equipamentas e Informatica
[ 0315 - Servicns e Locacza de Estruturas P/Realizcan ce Eventas
O o
AQ 4 - Manutencas em Geral

A 15 - segures

ADOS

69 - Acervo rice

6901 - Obras de arte

5902 - Documentaca:

5903 - Mobilidrio e abjetos

5904 - Maguinas & equigamentas

6905 - Acerve historico - diversas

VOLTAR CANCELAR

Figura 24. Etapa de linha de fornecimento do cadastro externo.

e “Importante”: O “Grupo-Classe” ou linha de fornecimento é analisada com base no objeto social da
empresa e na selegdo realizada no Sistema. A Comissdo de Cadatro de Fornecedores (SUCAFO)
analisard podendo deferir ou ndo as selegdes. O fornecedor somente recebera aviso e visualizara

processos eletrdnicos nos quais ele esta habiltado a fornecer, neste caso, enviar proposta.

2.7. Cadastrando a Etapa de Documentos

(Passo 1) Na tela de "Documentos”, a empresa fornecedora necessita seguir a exigéncia de documentos

solicitados pela empresa compradora, para que tenha entdao seu cadastro homologado, e possa participar de

processos de compra.



raita
Caixa de texto

raita
Linha

raita
Linha

raita
Caixa de texto

raita
Caixa de texto


(Passo 2) Havera documentos em que a inclusdo de anexos sera necessaria, dessa forma o portal disponibiliza

esta opcdo ao clicar no icone “. Em seguida podera realizar a busca de seu documento para inclusdo, ao

seleciona-lo para anexo, o icone tera uma mudanga de situagao indicado pela cor azul %

(Passo 3) Assim é necessario preencher todos os campos “Obrigatdrios”, indicados pela cor vermelha, com o
“Namero” do documento e a sua data de “Validade”, devendo clicar em “Continuar” na finalizacdao de
configuracdo. Neste exemplo, a Comissdo de Cadastro de Fornecedores ira verificar as informacdes e

posteriormente a analise documental.

GERAL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERD VALIGADE ANEXDS o
0102019 [m] LY
vigrzom ] @
oirine =] %
01402019 [m] @
0201 [ @
CERTIDRG NEGATIVAD AL 010201 [s] %
CERTIONG NEGATIVA D MUNICIPAL - IMOBILARIOH 11072019 (=] %
CERTIDRG NEGATIVAD MUNICIPAL - MOBILIWRIO o1/10201 [ %
CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS-CRF 102018 [S] Y
CEATIONG NEGATIVA D TRABALHISTAS 1102019 =l Y
CERTIDRQ NEGATIVA DE DEBITO JUNTO AQ DISTRITC FEDERAL 0082019 (W]
Contrato Sorel Atualizada 01082013 =]
002019 [s]
02018 [=]
0092019 =]
002018 [S]
LEGENDA: Ry Dosumentn s abigstoria @ Documenta abrigateria @ Dorumenta com anero

Figura 25. Etapa de documentos do cadastro externo.

2.8. Confirmacao do Cadastro Externo

(Passo 1) Apds o término do cadastro, o usuario fornecedor devera clicar em “Confirmar Cadastro” para

efetivar todo o processo, caso necessario pode-se clicar em “Conferir Dados” antes da confirmagdo cadastral.

-8

Protoccla: (1008388-R3009201917508R

CONFIRMACAQ

Seu processo de Inclus3e Cadastral/Rencvagds Cadastral/Altersgio de Dades =518 quass no fim. Para envid-lo para andlise, cligue em confirmar cadastro.

Ao fazé-lo, vocs raczberd sm seu =-mail o protocelo da acompanhamento do seu processo. Com sle vocd podard saber o andamento oo Seu processo de cadastro.

Para isso, acesse 2 informe o ndmere do s=u protocelo.

Protocolo: 01008988-R300920191758BR

Figura 26. Tela da etapa de confirmacdo do cadastro externo.
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(Passo 2) Em seguida, apresentara a tela de operacao concluida:

I v Operacao concluida com sucesso. I

Figura 27. Informagdo de cadastro concluido.

(Passo 3) Caso tenha necessidade de imprimir os dados que foram preenchidos, podera clicar em “Imprimir”,

ao clicar na fungao de “Conferir Dados”.

Protocolo: 19071980-1160820190946BR

CONFIRMAGCAQ CADASTRO FORNECEDORES - AREA EXTERNA

Seu processo de Inclusdo Cadastral/Renovagdo Cadastral/Alteragéo de Dados foi conclufdo com sucesso.
Caso dessje, & possivel imprimir seu processo cadastral executande a opge imprimir abaie.
O andamento de seu processo pode ser consultado através do sequinte link: link ainda nio definido

CADASTRO DE FORNECEDORES

CONFERIR DADOS I CONSULTAR PROTOCOLO

Figura 28. Confirmacdo cadastro fornecedores - area externa.

3. Recuperando Cadastro nao Finalizado/Confirmado

E possivel seguir com o cadastro da empresa em outros momentos, quando ainda estiver “Em configuracdo”

para isso deve ter realizado a etapa de "Dados Gerais” para que se tenha gerado o “Protocolo”.

(Passo 1) Na tela inicial do portal, deve-se ir a0 menu “Cadastro” e em seguida na area “Consultar

Protocolo”.

A

¥ PORTALDECOMPRAS -LiC

Inicio Mural Mural estatistico

CADASTRO DE FORNECEDORES | CONSULTAR PROTOCOLO

Agara & passivel consuhtar o andamento de seu processo de cadastro com seu ndmero de protoeolo

Seja bem-vindo! Basta

Cas o tenha anotada sew nimero de protacsia, & possivel recuperd-bo infarmando seu CNP) para que o protacols seja reenvisda 2o sew e-mail

forma-lo abaix para saber a situagio atual do seu processa.

AD exerutar essa Dpyaa, Ok miciard o seu cadastra para se tomar um potencial famecedor em nasso sistema de compras,
Atengin! Se vock j & cadtrada & destja renovar seu cadastrn, deve acessar o portal com seu login & senha e salictar sua renovaga através da men Administragio.

Empresas i cadastradas devem acessar o portal diretamente com login & serfia e escolfier  opgso descjada

ESQUECI MEU PROTOCOLO

INICIAR NOVO CADASTRO DE FORNECEDOR

Figura 29. Area para consultar andamento da homologagdo cadastral.

(Passo 2) Em seguida deve-se clicar em “Continuar Cadastro” que retornara a tela de cadastro.
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| HOMOLOGACAO CADASTRAL

Protocolo: 22752901-11906201913288R Tipe de homolegagao: Movo cadastro Situacdo da homologacio: Em configuragio
Data de criagao: 19/06/2019 13:28:20 Data de encerramento:
CPFACNP): 22.752.997,0001-00 Empresa: Fornecedor Teste 2

COMTINUAR CADASTRO VOLTAR

Figura 28. Funcao para continuar o cadastro.

(Passo 3) Existe a possibilidade de receber o protocolo novamente por e-mail caso tenha perdido, nessa
situacdo deve-se clicar na funcdo de “Esqueci meu protocolo” que habilitarda a area “Esqueci meu
Protocolo” para que insira os dados de “"CPF/CNPJ" da empresa ou usuario, apds deve-se clicar em “Reenviar

Protocolo”, o mesmo sera enviado para o e-mail do usuario cadastrado pela empresa.

| CONSULTAR PROTOCOLO

Agora € possivel consultar o andamento de s2u processo de cadastro com seu ndmero
de pratocolo.

Bastz informa-lo zbaixe para saber 3 siu..a-;é:} atual do =2u procezzo.

Caso ndo tenha anotado seu ndmers de protocols, & possivel recupers-lo informando
s=u CMP) para que o protocolo sgja reenviado o 52U e-mail

Protocolo

CONSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU PROTOCOLO

| ESQUECI MEU PROTOCOLO

Preencha com seu CPEACMP & dique em reenviar protocolo pars recupsrar seu ditime
protocolo gerado.

CPE/CNP)

REENVIAR PROTOCOLO

Figura 29. Funcdo para ser reenviado o protocolo por e-mail.

3.1. Acompanhando Homologacao Finalizada/Confirmada

(Passo 1) Para realizar essa fungdao deve-se clicar em “Consultar o protocolo” com intuito de verificar a
“Situacao de Homologacao” de cadastro da empresa, que podera ficar como “Aguardando Inicio”, “Em

andamento”, "Retornada” ou “"Aprovada”.

(Passo 2) Em caso de “Retornada” o Comprador “Indeferiu” a homologacdo por falta de documentagao ou

dados que devem ser alterados, dessa forma foi “Retornada” para que seja alterado pelo fornecedor, devendo

clicar em “Continuar Cadastro”.




| HOMOLOGAGAO CADASTRAL

Protocole: 22752991-1190620181328BR Tipo de homologagao: Nove cadastro (S'ltual;.a'f'o da homologagdo: Retornada)
Data de criagdo: 19/06/2019 13:23:29 Data de encerramento: 21/06/201% 09:51:11
CPF/CNP): 22.752.821,/0001-00 Empresa: Fornecedor Teste 2

Parecer: Mio identificamos os documentos anexados no seu cadastro & 0z mesmaos deverdo ser novamente anexados.

CONTINUAR CADASTRO WOLTAR

Figura 30. Funcao para continuar o cadastro externo, caso seja retornado na homologacdo pelo comprador.

4. Entendendo a Atualizacao Cadastral / Renovacao Cadastral

Quando o fornecedor efetua seu acesso ao Portal de Compras, ele possui a oportunidade de realizar a
“Atualizacao / Renovacao de seu cadastro”, a partir do caminho: "Administracdao > Minha empresa >
Renovacao Cadastral”. Ao complementar informagdes ou alterar o cadastro, o0 mesmo ficard pendente de
analise do comprador para aprovacdo (homologacdo).

IMPORTANTE! Lembre-se cadastro ndo possui “Validade” porém as certidées possuim validade e a cada
vencimento, o Sistema enviara um alerta por e-mail e obrigatoriamente na atualizacao cadastral, serdo aceitas
certiddes com validade a partir da data atual.

(Passo 1) Para iniciar deve-se logar no portal com o seu “Usuario” e “Senha” fornecidos.

Cadastre-se no sistema Esqueci a senha

Portugués

Figura 31. Tela inicial de login.

(Passo 2) Em seguida deve-se ir ao menu “Administracao” > "Minha empresa” > "Renovacao Cadastral”.

Arquivo  Administracdo  Megodacdo  Ajuda

0
3] PORTAL DECOMPRAS &-L/C I@ Minha empresa I Renovacdo cadastral
PARADI:

Figura 32. Caminho para acesso a renovagao cadastral.




(Passo 3) Abrira a tela para que possa “Iniciar alteracao de dados”. Apos iniciada a “Renovacdo Cadastral”
a mesma ja estara em andamento e ndo conseguira retornar o processo ou realizar a renovagao até que finalize

o processo e a Comissao de Cadastro de Fornecedores homologue os dados alterados.

Arguivo  Administracido  Megodacie  Ajuda

A
P{ PORTALDECOMPRAS &-L/C

RENOVAGAQ CADASTRAL

Essa rotina permitira a rencvacdo do seu cadastro.

Apds finalizar o seu processo, vocé podera acompanhar o andamento em www.portaldecompras.sc.gov.br, menu Fomecedores -» Cadastrof/Renovagdo/Consulta Protocalo, no link para Consulta Protocolo,

INICIAR RENOVAGAD CADASTRAL

Figura 33. Funcgdo para iniciar a alteragao dos dados.

(Passo 4) O fornecedor, apds iniciada a “Renovacao Cadastral” seguirda os mesmos passos de um novo
cadastro, sendo somente necessario realizar as atualizacbes necessarias aparecendo os campos preenchidos
com as informag0es anteriores. Apds passar pela tela dados gerais, sera fornecido um protocolo e entdo podera

navegar sobre as telas sem ordem sequencial.

e Dados gerais,

e Representantes e Socios,
e Contatos,

e Dados bancarios,

e Linha de fornecimento,

e Documentos,

¢ Confirmacao.




(Passo 5) Entretanto, na opcdo de “Documentos”, serd necessaria agao do usuario fornecedor para “Renovar

seu cadastro”: o preenchimento do "Nuimero”, nova “Data de Validade” e a inclusdo de novo “Documento

em Anexo”, tendo em vista que esta informacdo é importante para que o comprador possa “Aprovar”’ a

renovagado e os campo: “Numero” e a “Data de Validade” poderdo ser campos opcionais ou “Obrigatorios”

para preenchimento.

GERAL

DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO

CACH QUE CUMPRE O

0 PATRIMOMIAL DO ULTIMO EXERCICIC SOCIAL

CERATIDAO MEGATIVA DE FALENCIA E CONCORDATA

CERTIDRO COMYNEG DEBITOS TRIBFEDERAIS E DIVATIVA DA UNIBD

CEATIDWO MEGATIVA DE DEBITO ESTADUAL

CERTIDAQ NEGATIVA DE DEBITO MUNICIPAL - IMOBILARIO
CEATIOAQ NEGATIVA DE DEBITO MUNICIPAL - MOBILARIO
CERTIFICADD DE REGULARIDAOE 00 FGTS-CRE
CEATIOAQ NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS
CERTIOAO NEGATIVA DE DERITO JUNTO AD DISTRITO FEDERAL
Contrata Sodial Atulizsda
CPF e G ou CNH

entante ou Declaragsa de Socia PFraprietisio

» Cadastro Macional da Pessoa Juridica

Figura 34. Etapa de documentos da renovagao cadastral.

5

famecimenta

DTA DE CADASTRO
09/10/2019
09/10/2019
09/10/2019
09/10/2019
09/10/2019
09/10/2013
09/10/2019
09/10/2013
09/10/2013
03/10/2013
09/10/2013
03/10/2013
09102018
03/10/2013
09102018

03/10/2013

Dacuments:

NUMERD

VALIDADE

121272019

121272019

121272019

1241272018

12/12/2018

oo oo o) o) ool o) o) oo o) o) oo

S B E S S S S P S P

]

Protocoio: E5404903-A0210201911218R

T AR

5. Retorno de Homologacao Cadastral ou Realizacao de Alteracao de

Dados ou Renovacao Incompleta

(Passo 1) Caso o analista retorne a “Homologacdo cadastral”, seja ela um “Novo cadastro” ou

“Renovacdo cadastral”, serd possivel retomar o processo acessando o mesmo menu citado em (2.1.

Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro), desse manual. Sendo que enquanto a processo nao estiver

encerrado nenhum novo podera ser iniciado.

NOTA: O mesmo processo pode ser realizado caso durante o “Novo cadastro” ou “Renovagao” o

processo seja interrompido por qualquer motivo, devendo “Continuar o Cadastro”, apds “Consultar

Protocolo”.



raita
Linha

raita
Linha

raita
Linha

raita
Linha

raita
Caixa de texto


	Página em branco



