INSTRUCAO NORMATIVA EMISSAO
PREFEITURA DA A/CSIL/CNA N° 003 19/09/2012

ADMINISTRAGAO

1. Objetivo

Regulamenta a inser¢cao de dados relacionados as pessoas fisicas e juridicas, no sistema
informatizado corporativo SIGMA (Sistema de Informacgdes Gerenciais de Material), de forma
a constar no Banco de Dados de Eventuais.

2. Referéncias Normativas

Manual de Normas e Procedimentos do Controle Interno da CGM, consolidado pela
Resolugdo CGM N° 982 de 10/11/2010, publicada no D.O. Rio de 11/11/2010, e suas
atualizacoes.

3. Amplitude

No ambito da Administracé&o Direta, Indireta e Fundacional do Municipio do Rio de Janeiro.

4. Definigdes

Eventual — pessoa fisica ou juridica que transaciona com a Municipalidade, sem que tenha se
submetido ao processo formal de cadastramento, mas que para efeito de empenhamento e
liguidacdo de despesa necessita constar do cadastro de favorecidos do Sistema de
Contabilidade e Execucdo Or¢camentaria - FINCON.

Eventual sem vinculo com a PCRJ - pessoa fisica ou juridica para a qual esta associada
despesa referente a restituicdo, indenizacdo, carta de crédito, aquisicdo de imovel,
desapropriacdo, CCPC e pensao vitalicia.

Cadastrado — condicdo assumida por pessoa fisica ou juridica que formaliza a sua solicitag&o
de registro cadastral junto a Coordenadoria de Normas de Aquisi¢céo, da Coordenadoria Geral
do Subsistema de Infraestrutura e Logistica, da Secretaria Municipal de Administracao, e para
a qual é expedido o Certificado de Registro Cadastral com nimero de identificacdo especifico,
em caso de deferimento do pedido.

5. Sistema Informatizado

Para registro e arquivamento dos dados referentes a cadastrados e a eventuais é utilizado o
sistema informatizado corporativo SIGMA (Sistema de Informagdes Gerenciais de Material) —
Modulo Cadastro de Empresas, cujo gestor € a Secretaria Municipal de Administracéo,
através da Coordenadoria de Normas de Aquisicdo, da Coordenadoria Geral do Subsistema
de Infraestrutura e Logistica.

5.1 Base de Dados do SIGMA

O SIGMA possui duas bases onde estdo ordenados fisicamente os dados relativos as
pessoas fisicas e juridicas

A partir destas bases de dados sé&o definidos dois grupos:




Grupo 1 — das pessoas fisicas ou juridicas que em determinada época se submeteram ao
processo formal de cadastramento, tendo recebido Certificado de Registro Cadastral ou néo.

Grupo 2 - das pessoas fisicas ou juridicas ndo submetidas ao processo formal de
cadastramento.

Desta forma podemos considera-se:

1 — CADASTRADA - pessoa fisica ou juridica pertencente ao Grupo 1 e que a partir do
langamento de seus principais dados em tela especifica no SIGMA, recebe um nimero de
identificagdo, intransferivel. O lancamento destes dados no referido sistema € de
responsabilidade da Coordenadoria de Normas de Aquisi¢do, da Coordenadoria Geral do
Subsistema de Infraestrutura e Logistica, da Secretaria Municipal de Administragdo. Como
empresa cadastrada somente constara neste grupo a sede ou matriz (CNPJ
XX XXX, XXX/0001-XX).

2 — REGISTRADA - pessoa fisica ou juridica pertencente ao Grupo 2. O langcamento de seus
principais dados em tela especifica no SIGMA € de responsabilidade das Diretorias de
Administracdo ou 6rgdo equivalente (nas diretas) e Diretorias de Administracdo e Financas
(nas Indiretas). Como empresas registradas serdo observadas tanto sede (ou matriz), quanto
filial (Ex. CNPJ XX.XXX.XXX/0002-XX)

5.2 Acesso ao SIGMA

O acesso ao Sistema de InformacBes Gerenciais de Material para cadastramento de
eventuais é autorizado pelo gestor do médulo Cadastramento de Empresas, aos servidores
ou empregados indicados pelos dirigentes dos diversos 6rgaos da municipalidade.

A senha para acesso as telas de registro e de consulta deverd ser solicitada atraves de
correspondéncia eletronica dirigida aos Gestores do SIGMA - Mdédulo Cadastro de
Empresas, contendo os seguintes dados: nome, matricula, érgdo de lotacdo (nome e
sigla), cédigo institucional, endereco, telefone e endereco eletrénico (e-mail), para que
seja atribuido perfil especifico.

5.3 Telas para Registro e Consulta de Dados de Eventuais

5.3.1 Os dados dos eventuais (pessoa fisica ou juridica) séo inseridos no SIGMA através da
tela F501T — Registro de Eventual.
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5.3.1.1 A consulta aos eventuais registrados no SIGMA, por Raz&o Social / Nome ou numero
de inscricdo no CNPJ ou no CPF é realizada através da tela F501C, onde também é
possivel a verificacdo de sua situacdo (ativo ou desativado).
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5.3.2 Os dados dos eventuais sem vinculo com a PCRJ (pessoa fisica ou juridica) sao
inseridos no SIGMA através da tela F505T — Registro de Eventual Sem Vinculo
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5.3.2.1 A consulta aos eventuais sem vinculo registrados no SIGMA, por Raz&o Social /
Nome ou numero de inscricdo no CNPJ ou no CPF é realizada através da tela F505C,
onde também é possivel a verificagdo de sua situagao (ativo ou desativado).
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5.3.3 Ainsercao dos dados relativos as pessoas e aos organismos estrangeiros, em fungao
da auséncia de registro no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) e no Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF) da Secretaria de Receita Federal, € realizada exclusivamente pela
Coordenadoria de Normas de Aquisicdo, da Coordenadoria Geral do Subsistema de
Infraestrutura e Logistica, da Secretaria Municipal de Administrac&o, na tela F503T — Registro
de Eventual Estrangeiro.
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5.3.3.1 Os pedidos de registro destes eventuais deverdo ser encaminhados aquela
Coordenadoria através de e-mail, informando todos os dados necessarios.

Razé&o Social / Nome

Endereco (Logradouro / Numero / Bairro / Cidade / Estado / Pais)
Telefone (DDI/ Numero)

Atividade exercida

Contato

Justificativa

5.3.3.2 A consulta a todos os eventuais estrangeiros registrados no SIGMA, por Razéo
Social / Nome ou numero de registro € realizada através da tela F503C, onde também é
possivel a verificag&do de sua situacao (ativo ou desativado).
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6. Dados Bancarios

A insercdo dos dados bancérios (n° do banco, n® da agéncia e n° da conta) no ambito da
Administracdo Direta, Indireta e Fundacional é de competéncia exclusiva da
Superintendéncia do Tesouro Municipal, da Secretaria Municipal de Fazenda que a realiza
através de telas especificas no SIGMA.

6.1 Os dados bancéarios podem ser visualizados a partir das telas F501T — Registro de
Eventual e F300C - Consulta Situagdo Cadastral que possuem conexao com a tela F502C -
Consulta Dados Bancérios, e diretamente nas telas F505T — Registro de Eventual Sem
Vinculo e F503T — Registro de Eventual Estrangeiro.
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6.2 O procedimento para informag&o dos dados bancarios esta regulamentado na Resolugéo
Conjunta SMF/ICGM/SMA n° 01 de 26/06/2007, publicada no D.O.Rio de 27/06/2007.

6.3 A tela para insercdo dos dados bancérios (F502T) das pessoas fisicas e juridicas possui
campos especificos para a administracdo direta e indireta, com possibilidade de registro de
instituicdes bancarias distintas.

7. Metodologia
7.1 Condicbes Gerais

7.1.1 Ainsergcao de dados nas telas F501T — Registro de Eventual e FS505T — Registro de
Eventual Sem Vinculo é de responsabilidade das Diretorias de Administragdo ou o6rgao
equivalente (nas diretas) e Diretorias de Administragéo e Finangas (nas Indiretas) que devem
possuir profissionais devidamente credenciados para estas rotinas, observando que a data da
inclusdo ou alteracao/atualizacdo e a matricula de quem as realizou ficam registrados na
parte superior da tela.

7.1.2 Os dados inseridos na referida tela deverdo ser os contidos nos respectivos documentos
(vide itens 7.2 e 7.3).

7.1.3 Qualquer complementacdo ou atualizacdo de dados de pessoa juridica — matriz
somente podera ser realizada na tela F501T, caso a mesma ndo esteja no grupo de empresas
gue se submeteram ao processo formal de cadastramento (vide subitem 5.1). Uma vez neste
grupo, a empresa devera formalizar o seu pedido de renovacédo cadastral ou atualizagdo de
dados junto a Coordenadoria de Normas de Aquisicdo, da Coordenadoria Geral do
Subsistema de Infraestrutura e Logistica, da Secretaria Municipal de Administracéao,

apresentando a documentacdo necessaria a complementacdo ou a conformacédo de seus
dados no SIGMA.

7.1.4 No SIGMA somente poderdo ser inseridos 0s numeros de inscricdo no Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) e no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) da Secretaria da
Receita Federal e 0o numero de registro atribuido a eventual estrangeiro que é composto do
ano em que esta sendo realizada a sua inclusdo, complementado por sequencial numérico.
N&o poderdo ser inseridos no Sistema SIGMA os numeros referentes ao codigo institucional
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do 6rgdo e a matricula do servidor ou empregado, os quais deverdo ser devidamente
registrados no SICI, no ERGON (Administragdo Direta) ou RHUPAG (Administrac&o Indireta),
respectivamente.

A insercdo de dados de servidor ou empregado (possuidor de matricula na PCRJ)
somente devera ser efetuada no SIGMA nos casos de prestagdo de servicos para a
municipalidade, para tal sera usado o seu nimero de registro no Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF) e demais dados cadastrais deste prestador, sendo vedada a utilizacdo de endereco
do 6rgéo de lotacdo, de forma a ndo acarretar duplicidade de dados na base SIGMA.

Para fins de pagamento de diarias devera ser utilizada a matricula do servidor ou
empregado junto ao Sistema de Pessoal (ERGON ou RHUPAG), ndo sendo, portanto,
necessario o seu registro no SIGMA.

7.1.5 Os dados no SIGMA (telas F501T e F505T) deverdo ser langados sempre em letra
maiuscula, sem a utilizacdo de acentuagcdo grafica (acento grave, acento agudo e til), de
caracteres especiais, tais como: cedilha ( ¢ ), apostrofo ( * ), aspas ( ““ ), ponto e virgula ( ; ),
travessao (_)ebarra(/). Aindicagao de numeral ordinal deve ser feita utilizando ponto”.

7.1.5.1 Apenas sera permitido digitar o caracter especial barra( / ) nho campo complemento
para indicar por exemplo: S/N (que identifica imdveis “sem numeragao”).

7.1.6 O cadigo institucional da Unidade Setorial a qual o usuério esta vinculado estara sempre
identificado nas telas de registro de eventuais (F501T e F505T).

7.2 Registro de Eventual no SIGMA

Para insercao de dados no SIGMA referentes a EVENTUAL (pessoa fisica ou juridica) devem
ser adotadas as seguintes regras gerais:

a) Todos os campos das telas F501T e F505T devem ser preenchidos adequadamente,
guando n&o obrigatorio o préprio sistema permitira espagos em branco.

b) Os dados a serem registrados na tela dever&o ser obrigatoriamente 0os encontrados em
documentos especificos.

c) Se o registro do eventual ja existir no SIGMA, observar se todos os dados foram

informados por ocasido da sua incluséo e em caso positivo verificar se estéo atualizados.

Qualquer nimero de inscricdo do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou do Cadastro Nacional
da Pessoa Juridica (CNPJ) da Secretaria da Receita Federal, quando inseridos no SIGMA
sofrem criticas relativas ao digito verificador, de maneira a impossibilitar lancamentos de
nameros incorretos ou invalidos.

7.2.1 Registro de Pessoa Fisica - Eventual
Para efetuar registro de pessoa fisica - eventual adotar o seguinte procedimento:

a) Acessar a tela F501T — Registro de Eventual através do menu F101M ou indica-la
diretamente no campo “ROTINA” localizado no canto superior direito de todas as telas.

b) Selecionar CPF, indicar o nimero de inscricdo no campo especifico e solicitar consulta,
Observar que os digitos verificadores deverao ser lancados separadamente.

c) Nao havendo registro do nimero indicado efetuar o langamento dos dados consecutivos:
e Datado Registro — data da inclusdo do registro
Obs.: Esta data ndo deve ser alterada em caso de atualizacéo de dados.

e Nome — nome completo, sem abreviagdes (ver documento de identidade ou
comprovante de inscri¢éo e de situacdo cadastral — CPF).



Endereco / Namero / Complemento / Bairro / Municipio / UF / CEP —
endereco completo (ver comprovante de residéncia).

DDD / Telefone / Ramal / Fax — cddigo DDD da cidade correspondente,
numero do telefone, ramal (se houver) e nUmero do fax (se houver).
Observar que o campo ativo devera estar assinalado.

Natureza Juridica — selecionar na tabela “pessoa fisica” ou “pessoa fisica -
autdbnomo nao localizado”, quando for o caso.

Campos néo obrigatorios: Nome Fantasia / e-mail / Complemento / DDI / Ramal / Fax /
Inscrigdo Estadual / Inscricdo Municipal / Ramo.

7.2.2 Registro de Pessoa Juridica - Eventual

Para efetuar registro de pessoa juridica - eventual adotar o seguinte procedimento:

a)

Acessar a tela F501T — Registro de Eventual atravées do menu F101M ou indica-la

diretamente no campo “ROTINA” localizado no canto superior direito de todas as telas.

b)

c)

Selecionar CNPJ, indicar o numero no campo especifico e solicitar consulta.
Observar que os digitos verificadores deverdo ser langados separadamente.

Né&o havendo registro do numero indicado efetuar o langcamento dos dados consecutivos:

Data do Registro — data da inclus&o do registro.

Obs.: Esta data n&o deve ser alterada em caso de atualizagéo de dados.

Razdo Social — razdo social completa da empresa ou entidade, sem

abreviacGes (ver contrato social, ou estatuto social, ou comprovante de
inscricao e de situacdo cadastral - CNPJ).

e-mail — registrar em letra mindscula.

Nome de Fantasia (ver contrato social, ou estatuto social, ou comprovante de
inscricdo e de situacdo cadastral - CNPJ). Caso ndo exista indicacdo de
nome fantasia lancar o primeiro nome.

Endereco / Numero / Complemento / Bairro / Municipio / UF / CEP —
endereco completo (ver contrato social, ou estatuto social, ou comprovante
de inscricdo e de situacdo cadastral ou cartdo de inscricdo municipal ou
estadual).

DDD / Telefone / Ramal / Fax — cddigo DDD da cidade correspondente,
nuamero do telefone, ramal (se houver) e nUmero do fax (se houver).

Inscricdo Estadual — ndmero de inscricdo no Cadastro de Contribuintes
Estadual / ICMS (ver Cartdo de Inscricdo Estadual ou Comprovante de
Situagéo Cadastral ou Certiddo de Regularidade com a Fazenda Estadual).

Inscricdo Municipal — ndmero de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes
Municipal / ISS (ver Cartdo de Inscricdo Municipal ou Comprovante de
Situag&o Cadastral ou Certiddo de Regularidade com a Fazenda Municipal)

Obs.: Nos campos inscricdo municipal e inscricdo estadual ndo deverdo ser
utilizados ponto (.) e barra (/).



e O campo a direita da Inscricdo Municipal contém casos de dispensa de
uma das inscrigdes, ou das duas:

Marcar “Nao Contribuinte do ICMS” quando a empresa for “ndo contribuinte

do Imposto Sobre Circulagdo de Mercadorias” — neste caso sera dispensado o
preenchimento do campo Inscri¢cédo Estadual.

Marcar “Nao Contribuinte do ISS” — quando a empresa for “ndo contribuinte
do Imposto Sobre Servigo” (ou ISSQN — Imposto Sobre Servico de Qualquer
Natureza) — neste caso sera dispensado o preenchimento do campo Inscri¢céo
Municipal.

Marcar “Distrito Federal” — quando a empresa estiver sediada nesta
localidade — neste caso ndo sera obrigatério o preenchimento do campo
Inscrigdo Municipal.

Conforme o caso, marcar: Entidades de Classe, Auténomo Néo Localizado,
Condominio, Estagiario, Instituicdo Bancéria, Concessionaria de Servico
Publico, Orgéo / Entidade da Esfera Estadual / Federal, Org&o Municipal
para Recebimento de Verba Federal, Fiscal de Concurso, TCM / CM /
Indiretas ou Locador de Iméveis — quando a empresa for “ndo_contribuinte
do Imposto Sobre Servigo” (ou ISSQN — Imposto Sobre Servico de Qualquer
Natureza) e do Imposto Sobre Circulagdo de Mercadorias” — nestes casos sera
dispensado o preenchimento dos campos Inscricdo Estadual e Inscricdo
Municipal.

Se a empresa nao estiver incluida em qualquer das situacdes de dispensa, este
campo, ao lado da inscricdo municipal, devera ser mantido em branco.

e Natureza Juridica — selecionar entre as indicadas (ver contrato social ou
comprovante de inscri¢géo e de situacdo cadastral - CNPJ).

e Ramo - selecionar entre os indicados (ver contrato social ou comprovante de
inscricdo e de situacdo cadastral - CNPJ ou cartéo de inscricdo municipal)

e Observar que o campo ativo devera estar assinalado.
Campos nao obrigatérios: e-mail / Complemento / DDI / Ramal / Fax
7.2.3 Registro de Pessoa Fisica e de Pessoa Juridica — Eventual Sem Vinculo

Estes registros obedecerdo aos mesmos procedimentos descritos nos subitens 7.2.1 e 7.2.2,
observadas as suas especificidades e a equivaléncia dos campos.

7.2.3.1 0O registro de eventual sem vinculo atendera exclusivamente despesas referentes a
restituicdo, indenizacdo, carta de crédito, aquisicdo de imovel, desapropriacdo, CCPC e
pensao vitalicia.

7.3 Atualizacao ou Alteragao de Dados e Mudanca de “Status”

Para consulta a condicdo da pessoa fisica ou juridica cadastrada podera ser acessada a tela
F300C — Consulta Situacdo Cadastral.
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7.3.1 De Pessoa Fisica ou Juridica — Cadastrada

A atualizacdo ou alteracdo de dados de pessoa fisica ou juridica na condicdo de cadastrada
somente podera ser realizada pela Coordenadoria de Normas de Aquisicdo, da

Coordenadoria Geral do Subsistema de Infraestrutura e Logistica, da Secretaria Municipal de
Administragcéo, depois de adotado o procedimento descrito no item 7.1.3.

Se a consulta inicial partir da tela F501T e caso o numero no CNPJ ou CPF referir-se a
pessoa fisica ou pessoa juridica cadastrada, o SIGMA remetera o usuario a tela F300C
onde serdo visualizados os dados principais e a existéncia ou ndo de certificado valido, além
de permitir acesso as telas contendo: o registro dos documentos apresentados e a situagao
de cada um, anotacdes de san¢cdes administrativa e o0 registro dos dados bancérios.

7.3.2 De Pessoa Fisica ou Juridica — Registrada

A atualizacdo ou alteracédo dos dados de pessoa fisica ou juridica na condi¢céo de registrada
(ndo cadastrada) deverd ser efetuada pelas Diretorias de Administracdo (nas diretas) e
Diretorias de Administragcdo e Financas (nas Indiretas), adotando-se o seguinte procedimento:

a) Acessar a tela F501T - Registra Eventual atraves do menu F101M ou indica-la
diretamente no campo “ROTINA” localizado no canto superior direito de todas as telas.

b) Selecionar — CNPJ ou CPF - indicar o nimero no campo determinado e solicitar
consulta

c) Verificar todos os dados registrados e identificar a necessidade ou ndo de atualizagdo e
de langamento de algum dado novo.

d) Se necessério efetuar a atualizacéo ou alteracdo dos dados e/ou a complementacdo do
registro, solicitar a alteracdo e confirmar a operacgao.

e) A situacdo (ativo ou desativado) do registro também devera ser verificada, lembrando
gue o Sistema de Contabilidade e Execucdo Orcamentéaria - FINCON ndo efetua leitura de
CNPJ ou CPF desativado no SIGMA.
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8. Responsabilidade

O servidor ou empregado que estiver credenciado conforme subitem 5.2 assume inteira
responsabilidade pelos dados inseridos no SIGMA, para tal, antes da confirmacdo de cada
registro, o sistema mostrard uma declaracdo de que as informacgdes inseridas foram validadas
através de consulta aos respectivos cadastros Federal, Estadual e Municipal, a qual valera
para fins de apuracdo de responsabilidade pela existéncia de dados incorretos ou invalidos.
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9. Disposig¢des Finais

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Gestor do Moédulo — Cadastro de Empresas do
Sistema de Informacgdes Gerenciais de Material - SIGMA.

11



