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1. FINALIDADE

A presente Instrucao de Procedimentos € emitida em conformidade com o disposto no art. 22
da Norma Geral de Licitacao (NGL) e tem por finalidade regulamentar os critérios para
cadastramento.

2. AMBITO DE APLICACAO

Toda a ITAIPU.

3. PROCEDIMENTOS
3.1 CRITERIOS BASICOS
3.1.1 AITAIPU mantera trés modalidades de Cadastro:

a) Cadastro Completo- permite a participacao em licitacdes em todas as modalidades
desde que cumpram as demais condices da licitacao.

b) Cadastro Simplificado - permite a participacdo em licitacoes nas modalidades de
Coleta de Precos e Pregdao com valor equivalente ao de Coleta de Precos e ainda em
convénios e aquisicao direta;

C) Registro.

3.1.1.1 A documentacao exigida para cada modalidade esta definida na Instrucao de Servicos e
a relacao esta disponivel no site da ITAIPU na internet. A relacdao de documentos exigidos
também podera ser entregue ou enviada aos interessados.

3.1.2 O cadastramento € condicao indispensavel para todas as relacdes juridicas da ITAIPU,
para formalizacao de todos os instrumentos juridicos e para realizacao de pagamentos.

3.1.3 O cadastramento podera ser utilizado na habilitacao de pessoas fisicas ou juridicas em
licitacoes nas modalidades de Coleta de Precos, Tomada de Precos, Pregdo Eletronico e
Presencial.

3.1.3.1 Nas licitacdes na modalidade Pregao Eletronico, as pessoas fisicas ou juridicas
brasileiras e paraguaias poderdo ser habilitadas com base em Cadastros informatizados
dos governos do Brasil e do Paraguai.

3.1.3.2 O cadastramento na modalidade Registro nao habilita a pessoa fisica ou juridica
para participar das licitacoes.

3.1.3.3 Aiinscricao no Cadastro nao impede que a ITAIPU exija documentos atualizados e
adicionais, estritamente relacionados com as caracteristicas do fornecimento, da obra
ou do servico, devidamente justificados, para a habilitacao das proponentes em
licitacdes.
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3.1.3.4 Para a participacao em Coleta de Precos, Tomada de Precos e Pregao, as
empresas nao-cadastradas deverao apresentar seus requerimentos de inclusao no
Cadastro da ITAIPU com estrita observancia das Condicoes Gerais de Cadastro, com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis em relacdo a data marcada para entrega
das propostas.

3.1.4 A qualquer momento, a pessoa fisica ou juridica pode complementar a documentacao
apresentada para ITAIPU e alterar sua modalidade de cadastro.

3.1.5 Para fins de cadastramento exigir-se-a dos interessados, conforme a modalidade de
cadastro, a documentacao comprobatoria relativa a:

a) Capacidade juridica: para comprovacao de aptidao legal para contrair obrigacoes com
a ITAIPU;

b) Regularidade fiscal: para demonstracdo do cumprimento integral das exigéncias
tributarias, sociais e trabalhistas, conforme legislacao aplicavel;

¢) Qualificacao técnica: para comprovacao do cumprimento integral dos requisitos
técnicos estabelecidos pela ITAIPU;

d) Qualificacdao econémico-financeira: para comprovacao dos requisitos referentes aos
indicadores que atestam a boa estrutura econdmica financeira dos interessados.

3.1.6 Aos interessados inscritos no Cadastro da ITAIPU, exceto na modalidade Registro, sera
fornecido um Certificado de Registro Cadastral (CRC), renovavel a cada 12 meses ou sempre
que houver atualizacoes.

3.1.7 AITAIPU podera convidar pessoas fisicas ou juridicas a se cadastrar.

3.1.8 O pedido de inscricao no Cadastro da ITAIPU é gratuito, e ndo serao cobradas taxas ou
emolumentos para que o interessado obtenha sua inscricao, atualizacao ou regularizacao.

3.1.9 Nao poderao participar das licitacoes, celebrar convénios, nem contratar com a ITAIPU:

| - pessoas fisicas ou juridicas declaradas inidoneas, assim consideradas aquelas que tenham
sofrido condenacao definitiva por praticarem fraude no recolhimento de tributos ou
contribuicdes sociais, crime ambiental, ou que tenham praticado ato ilicito visando frustrar
objetivos de licitacao promovida pela ITAIPU;

Il - pessoas fisicas ou juridicas submetidas a penalidade de Suspensao Temporaria de Cadastro
na ITAIPU, na ELETROBRAS, na ANDE, em 6rgdos ou entidades pUblicas federais do Brasil, bem
como 6rgaos ou entidades publicas do Paraguai, durante a vigéncia da penalidade.

3.1.9.1 A Superintendéncia de Compras (CO.DF) diligenciara junto a ELETROBRAS e & ANDE,
bem como perante sistemas cadastrais pertinentes disponiveis para consulta ao pUblico em
geral, quando da licitacao, celebracao de convénios e formalizacao de contratos, com vistas a
obter informacdes sobre pessoas fisicas ou juridicas suspensas para os fins do subitem 3.1.9
desta Instrucao de Procedimento.
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3.1.10 A ITAIPU, por meio da Superintendéncia de Compras, podera diligenciar no sentido de
obter esclarecimentos, confirmar informacdes ou permitir sejam sanadas falhas formais de
documentacao que complementem a instrucao do processo, fixando o prazo para a resposta.

3.2 CADASTRAMENTO
O processo de cadastramento compreende as seguintes etapas:

3.2.1 Recepcao da documentacdo de cadastramento: etapa onde os documentos necessarios
para o cadastramento sdao entregues em papel e/ou enviados por meio eletronico (via
internet). A recepcao dos documentos sera efetuada pela Superintendéncia de Compras
(COCA.DF).

3.2.2 Avaliacdo, Qualificacdo e Classificacao: compreende a analise das informacdes e
documentacbes apresentadas pelas pessoas fisicas ou juridicas, com destaque para a
autenticidade e suficiéncia documental, assim como do desempenho nos fornecimentos
anteriores, a fim de definir a capacidade do interessado. Esta etapa compreende:

3.2.2.1 Avaliacao da capacidade juridica
3.2.2.2 Verificacao da regularidade fiscal
3.2.2.3 Comprovacao da qualificacao técnica, compreendendo:

a) Capacidade Produtiva e de Execucao: Comprovacao “in loco”, quando for necessario,
da capacidade técnica/industrial e de recursos, da pessoa fisica ou juridica, para o
fornecimento de materiais, equipamentos, obras, prestacao de servicos propostos e
execucao de convénios.

b) Desempenho Anterior: Analise e avaliacao do desempenho da pessoa fisica ou juridica
em fornecimentos anteriores, com objetivo de subsidiar a decisao sobre sua capacidade
técnica/comercial por meio de prova do registro profissional do interessado e/ou por
atestados ou certificados, emitidos por terceiros, e da existéncia de aparelhamento e
pessoal adequados para a execucao e/ou fornecimento pertinentes e compativeis com seu
ramo de atividade.

c) Definicao da Classificacao Comercial (CCM ou CCS).
3.2.2.4 Qualificacdo Econdmico-Financeira: comprovacao da capacidade economico-
financiera da pessoa fisica ou juridica, mediante a realizacao de analises com base em

dados e informacdes obtidos no Balanco Patrimonial e demais demonstrativos contabeis.

3.2.3 Inclusao de dados da pessoa fisica ou juridica: compreende a inclusao de dados da
pessoa fisica ou juridica, diretamente no Sistema ou por meio do Portal, com a geracao
de um nUmero de registro.

3.2.4 Procedimento de Cadastramento

3.2.4.1 Superintendéncia de Compras (COCA.DF)
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d)

disponibiliza aos interessados, formularios e instrucoes necessarias ao
cadastramento, preferencialmente por meio eletronico;

recebe os dados e documentos exigidos de acordo com as instrucoes e forma um
processo autuado e numerado;

verifica sua exatidao e promove analise do ramo de atuacdo no mercado e eventuais
penalidades na ELETROBRAS e na ANDE e suas respectivas subsidiarias, conforme o
caso;

remete a:

d1) Area Juridica (JDC.JD ou JEC.JE), se necessario, a documentacdo relativa a
capacidade juridica e de regularidade fiscal;

d2) Superintendéncia de Orcamento e Contabilidade (OCOT.DF) a documentacao
econdmico-financeira para afericao dos indicadores contabeis;

3.2.4.2 Area Juridica (JDC.JD ou JEC.JE)

a) recebe os documentos, analisa e encaminha sua conclusao a Superintendéncia de Compras.

3.2.4.3 Superintendéncia de Orcamento e Contabilidade (OCOT.DF)

a) recebe os documentos, analisa os dados contidos no Balanco Patrimonial e demais
demonstrativos contabeis, segundo critérios do Anexo | desta Instrucdao, e encaminha sua
conclusao a Superintendéncia de Compras.

3.2.4.4 Superintendéncia de Compras (COCA.DF)

a)

b)

d)

recebe as analises efetuadas pela Area Juridica (JDC.JD ou JEC.JE) e pela
Superintendéncia de Orcamento e Contabilidade (OCOT.DF).

classifica a pessoa fisica ou juridica na modalidade cadastral e nas CCM/CCS
correspondentes, com base na analise da documentacao técnica apresentada e, se
for o caso, na avaliacao da capacidade produtiva e consulta as areas pertinentes;

aprova o cadastro da pessoa fisica ou juridica e emite o correspondente CRC, com o
numero que lhe é atribuido pelo Sistema;

registra no Cadastro da ITAIPU os licitantes habilitados em processos licitatorios na
modalidade de Concorréncia ou Pregado, Presencial ou Eletrénico, com base na
documentacao apresentada e desde que tal condicao tenha constado no caderno de
bases e condicées;

remete, entrega ou disponibiliza em Portal, o CRC aos cadastrados;

Se for o caso, comunica a pessoa fisica ou juridica o nao cadastramento, expondo os
motivos. A pessoa fisica ou juridica podera apresentar recurso a Superintendéncia de
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Compras (COCA.DF) no prazo de 5 (cinco) dias uteis contados a partir do
recebimento pelo afetado da comunicacao por escrito.

f1) se procedente o recursos, cumpre as etapas faltantes do procedimento de
cadastramento,

f2) se improcedente o recurso, devolve a documentacao a pessoa fisica ou juridica.

g) arquiva toda a documentacao (fisica ou digitalizada) apresentada pelos cadastrados
com as analises correspondentes.

3.3 ATUALIZAGAO CADASTRAL

3.3.1 Compreende a atualizacao dos dados relativos a pessoa fisica ou juridica, pela renovacao
anual, pela avaliacao de seu desempenho ou alteracées dos dados cadastrais.

3.3.2 No caso de inclusao ou exclusao de uma classe de material ou servico, alteracao de nome
ou denominacao social ou endereco, dentro do prazo de validade do seu certificado, se emitira
um novo CRC sem que isto implique a alteracao da data de vencimento estabelecida no CRC
anterior.

3.3.3 Procedimento para atualizacao
A Superintendéncia de Compras (COCA.DF):

a) notifica o cadastrado no Sistema de Cadastro sobre o vencimento da validade do CRC,
para fins de atualizacao;

b) promove atualizagGes por solicitacao emanada do cadastrado;

c) aplica os procedimentos previstos para o cadastramento (item 3.2.4), de acordo com a
natureza de cada situacao.

3.4 AVALIACAO DO DESEMPENHO DO FORNECEDOR

3.4.1 Registro e avaliacao do fornecedor quanto ao seu desempenho, conforme os critérios
estabelecidos no Sistema Unico de Avaliacdao dos Fornecedores da ITAIPU, por meio da
captacao, analise, avaliacao e registro de informacoes, em sistema informatizado, sobre:

3.4.1.1 Cadastro: Far-se-a o registro, pela Superintendéncia de Compras (COCA,DF) da
auto-avaliacao dos fornecedores no momento do seu cadastramento e/ou nas suas
atualizacoes cadastrais.

3.4.1.2 Participacdao em Licitacoes: Far-se-a o registro, pela Superintendéncia de
Compras (CO.DF), das respostas as Cartas-Convites nas Coletas de Precos;

3.4.1.3Desempenho nos Fornecimentos: Deverdo ser registrados pela Area Gestora o
cumprimento de prazos de entrega, a qualidade do bem fornecido e/ou servico
prestado e ao cumprimento das demais clausulas contratuais.
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3.4.2 A Superiptendéncia de Compras (COCA.DF) analisa as notas de desempenho calculadas
pelo Sistema Unico de Avaliacao de Fornecedores, com vistas a indicacoes dos fornecedores
cadastrados para futuras aquisicoes, implementacao de programas para o desenvolvimento de
fornecedores, bem como premiacdes ou outras agoes.

3.4.3 Os atestados de capacidade técnica serao elaborados pela Superintendéncia de Compras
(COCA.DF) com base na avaliacao de desempenho, conforme critérios definidos em instrucao
de servicos especifica.

3.5 PENALIDADES CADASTRAIS

3.5.1 As penalidades cadastrais sao aplicadas por meio de procedimentos administrativos da
ITAIPU, com base em ocorréncias ou irregularidades de carater legal, comercial ou de
desempenho durante a prestacao de servicos, execucao de obras ou fornecimento de materiais
e equipamentos, nao se confundindo com as penalidades contratuais, que devem ser efetuadas
pelos gestores do instrumento contratual.

3.5.2 Tipos de penalidades cadastrais
3.5.2.1 Adverténcia por Escrito: A ITAIPU, por intermédio da Superintendéncia de
Compras, podera, por meio de carta, advertir o cadastrado por irregularidades leves,
informando os motivos da adverténcia.
3.5.2.2 Suspensao Temporaria: A suspensdao temporaria implica no impedimento de
contratar com a ITAIPU e tera o prazo minimo de 6 (seis) meses e o maximo de 60
(sessenta) meses. A comunicacao ao afetado sera por escrito e motivada.

3.5.3 Critérios para Aplicacao de Penalidades
3.5.3.1 Ocorréncias: As penalidades serao aplicadas, nas seguintes hipoteses:

a) desisténcia da proposta, sem justa causa, apos sua abertura em sessao publica;

b) recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, ou em assumir as
condicoes previamente propostas ou acordadas;

C) descumprimento injustificado e/ou reiterado de clausulas contratuais,
especificacdes técnicas ou projetos;

d) assisténcia técnica inadequada, durante o periodo de garantia;
e) recusa na entrega de material ou de prestacao de servicos contratados;
f) entrega de materiais, obras ou servicos com defeitos de fabricacao, montagem ou

execucao, com a recusa de substitui-los, recupera-los ou ainda na hipdtese de
reiteracao de falhas;

g) apresentacao de oferta alternativa, seja pela mesma empresa ou empresa
vinculada, ou em caso de conluio;
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h) acao de ma fé, dentre outros, como a apresentacao de documentos falsificados
ou adulterados;

i) ser declarado inidoneo para licitar ou contratar com ELETROBRAS e/ou ANDE.

3.5.3.2 Quadro de penalidades, prazo e autoridades competentes:

AUTORIDADE AUTORIDADE
a PRAZOS COMPETENTE COMPETENTE
OCORRENCIA | PENALIDADE | \iroro) | pARA APLICACAO |  PARA DECISAO
DE PENALIDADE | SOBRE RECURSO
Suspensio do Superintendente Diretores
a-b P 6 de Compras e Financeiros,
Cadastro . .
Adjunto conjuntamente
Suspensio do Superintendente Diretores
c-d-e P 12 de Compras e Financeiros,
Cadastro . .
Adjunto conjuntamente
Suspensao do 'Dlretores Diretores Gerais,
f-g 24 Financeiros, -
Cadastro . conjuntamente
conjuntamente
Suspensao do 'Dlretores Diretores Gerais,
h-i 60 Financeiros, -
Cadastro . conjuntamente
conjuntamente

3.5.3.3 Comunicacao sobre penalidades aplicadas

A penalidade a ser aplicada devera ser comunicada por escrito ao cadastrado, devendo constar
as razoes e, também, o prazo para eventual recurso. Caso o cadastrado seja declarado
inidoneo, devera ser informada a ELETROBRAS ou a ANDE.

3.5.4 Reabilitacao Cadastral

Decorrido o prazo de suspensao cadastral, ou admitido pela ITAIPU que cessaram 0s motivos
determinantes da punicdo, o cadastrado suspenso podera solicitar a reabilitacdao cadastral.

3.5.5 Procedimentos para aplicacao de Penalidades Cadastrais
3.5.5.1 Superintendéncia de Compras (COCA.DF)

a) recebe dos interessados as informacdes sobre fatos ocorridos que motivam a
penalizacao, bem como todos os documentos relevantes acerca da questao.

b) analisa as informacoes, verificando a possibilidade de ocorréncia de alguma das
hipoteses descritas no item 3.5.2.1, abre processo de aplicacao de penalidade
cadastral, organizando e autuando a documentacao que instrui o processo;

¢) comunica formalmente o fornecedor da abertura do processo, oferecendo o prazo
de 5 (cinco) dias uteis, contados a partir do recebimento da comunicacao pelo
fornecedor, para apresentacao da defesa prévia;
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d) recebida a defesa do fornecedor, ou inexistindo contestacao, elabora relatério e
encaminha a autoridade competente para decisao sobre a aplicacao da penalidade
cadastral.

3.5.5.2 Autoridade competente

a) decide, de posse do processo, com relatério emitido pela superintendéncia de
compras, concluindo pela aplicacao ou nao da penalidade de suspensao cadastral.

3.5.5.3 Superintendéncia de Compras (COCA.DF)

a) informa ao fornecedor sobre a decisao da autoridade competente e, caso a decisao
tenha concluido pela penalizacdo, oportuniza a apresentacao de recurso no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento da comunicacao pelo fornecedor.

b)  havendo interposicao de recurso, encaminha o processo com as razoes recursais a
Diretoria Juridica e solicita a emissao de parecer sobre a questao.

3.5.5.4 Area Juridica

a) recebe da Superintendéncia de Compras o recurso sobre a penalidade a ser
aplicada;

b) analisa e emite Parecer Juridico;
c) remete o processo a Superintendéncia de Compras.
3.5.5.5 Superintendéncia de Compras (COCA.DF)

a) recebido o parecer da Diretoria Juridica, encaminha o processo a autoridade
competente para decisao sobre o recurso.

b) comunica o resultado do recurso ao fornecedor.

C) registra no Sistema a penalidade aplicada e no caso de inidoneidade informa a
Eletrobras ou ANDE.

4  INSTRUCOES DE SERVICOS

Esta Instrucao de Procedimentos € complementada pelas seguintes Instrucoes de Servicos (IS)
especificas:

a) Instrucdo de Servico n° 01 - Documentacao exigida por modalidade de cadastro e
conforme relacao juridica com ITAIPU

b) Instrucao de Servico n° 02 - Instrucdes para Apresentacao da Documentacao para o
Cadastramento;

c) Instrucao de Servico n° 03 - Instrucoes para Analise e Cadastramento de Fornecedores
no Sistema Corporativo;
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d) Instrucdo de Servicos n° 04 - Critérios para o Sistema Unico de Avaliacdo dos
Fornecedores da ITAIPU;

e) Instrucao de Servicos n° 05 - Critérios para emissao de Atestado de Capacidade Técnica.

f) Instrucao de Servicos n° 06 - Aplicacao de penalidades cadastrais.
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