PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CONTROLADORIA-GERAL

LEI MUNICIPAL N.” 2.409/2012

pecreto N.°c 043 /2014

“APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SCL N.° 007/2014, QUE DISPOE SOBRE
ROTINAS E PROCEDIMENTOS CONCERNENTES AO CADASTRAMENTO DE
FORNECEDORES”

O PREFEITO MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais
que lhe sao  conferidas e objetivando a
operacionalizagdo do Sistema de Protocolo do
Municipio, no ambito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 12. O Cadastramento de Fornecedores do Poder Executivo do Municipio de Iiina obedecera as normas
gerais estabelecidas na Instrug¢ao Normativa n2 007/2014, aprovada por este decreto.

Art. 22. Cabera a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da
aplicagdo dos dispositivos da Instrugdo Normativa aprovada por este Decreto.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de IUna, Estado do Espirito Santo, aos T anNTA € UM

dias do mésde _SULKO do ano de dois mil e quatorze (3 4 / 0} /2014).
WALFRIDE ANTONIO CEZAR

Prefeito Municipal em exercicio

Publicado no sagudo de entrada da
Prefeitura Municipal de ltna -ES,
as 17:00 horas do dia
LYW 2014.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
CONTROLADORIA-GERAL

LEI MUNICIPAL N.° 2.409/2012

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N©°. 007/2014

Versdo: 01

Data de Aprovagﬁoﬁﬁj@iﬂl}m

Ato de Aprovagdo: DECRETO Ne. 043 /2014
Unidade Responsavel:

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAQ

| - FINALIDADES
Disciplina os procedimentos para cadastramento de fornecedores.

Il - ABRANGENCIA

Abrange as agdes de cadastramento de pessoas fisicas ou juridicas, interessadas em participar de licitacGes realizadas
pelo Poder Executivo de Itina - ES.

Il = CONCEITOS
1. Cadastramento:

E 0 ato através do qual os interessados (pessoa fisica ou juridica) passam a integrar o registro oficial de fornecedores
do Poder Executivo do Municipio de Iina - ES.

2. Compra Informal:

Ea aquisicdo de bens e servicos em geral, cujo montante seja inferior a 10% do limite previsto na alinea "a", do inciso
I, do art. 23 da Lei 8666/1993.

3. Certificado de Registro Cadastral - CRC:

E o documento que atesta a situacdo do inscrito e o habilita parcialmente para participar de licitagoes em 6rgaos
publicos.

4. Fornecedor:
E toda pessoa fisica ou juridica que fornece ou se obriga a fornecer bens ou prestar servicos de qualquer natureza,

5. Licitagao:

E 0 procedimento administrativo formal em que a Administragdo Publica convoca, mediante condicdes estabelecidas
em ato proprio (edital ou convite), empresas interessadas na apresentacdo de propostas para o oferecimento de bens
e servicos. A licitacdo objetiva garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a selecionar a proposta
mais vantajosa para a Administracdo, de maneira a assegurar oportunidade igual a todos os interessados e possibilitar
0 comparecimento ao certame ao maior nimero possivel de concorrentes.

IV — BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais que serviram de base para a presente Instrugao Normativa foram a Lei 8.666/93 e a
Constituicdo Federal.

V -~ RESPONSABILIDADES
1. Do Setor de Licitacdo:

* Organizar os procedimentos de cadastramento de fornecedores;
* Fazer o registro de fornecedores;
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e Classificar os inscritos;
* Emitir CRC;
* Revisar os registros cadastrais.

2. Da Controladoria-Geral do Municipio:
* orientar o Setor de Licitagdo sempre que solicitado;
« elaborar check-list de controle.

VI - PROCEDIMENTOS

1. O cadastro de fornecedores consiste em conjunto de arquivos que documentam a situacdo juridica, técnica,
financeira e fiscal das empresas que participam, usualmente, de licitacdes.

2. O cadastramento dos interessados é livre e condicionado ao preenchimento dos requisitos determinados nesta
Instru¢do Normativa,

3. A inscricdo no cadastro corresponde a uma habilitacdo parcial e envolve a comprovacio da presenca de algumas
das condi¢des de habilitagdo. Para isso, o interessado deverd encaminhar solicitagao de cadastro ao Setor de Licitacéo,
comprovando documentalmente todos os requisitos e exigéncias descritas a seguir.

4. Constara no CRC - Certificado de Registro Cadastral a mencdo dos documentos apresentados pelo interessado,
inclusive com os prazos de validade.

5. Os documentos devem ser apresentados em originais ou copias autenticadas, admitindo-se a apresentacdo de
copias simples desde que apresentados os originais para conferéncia.

6. Para expedicdo do CRC o interessado devera comprovar o recolhimento da taxa de cadastramento, no valor de RS
18,55, na forma estabelecida no Cédigo Tributdrio Municipal, através de depdsito bancario na agéncia 0933-4, conta
corrente 8.504-9, do Banco do Brasil, em nome da Prefeitura Municipal de Itina.

7. 0 CRC vigera por até 01 (um) ano, contado de sua expedi¢do, sem prejuizo da validade dos documentos nele
referidos.

8. vencidos ou modificados os documentos referidos no CRC, pode o interessado pedir nova expedic¢do, recolhida a
taxa respectiva.

3.1 Habilitac3o juridica (art. 28 da Lei 8666/93):

a) Cédula de identidade:

b} Registro comercial, no caso de empresa individual:

c) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de sociedades
comerciais, e, no caso de sociedades por a¢des, acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores;

d) Inscricao do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

e) Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de
registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo érgio competente, quando a atividade assim o exigir.

3.2 Qualificagdo técnica (art. 30 da lei 8666/93):

a) Registro ou inscricdo na entidade profissional competente;

b) Comprovacao de aptidao para desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, guantidades e
prazos com o objeto da licitacdo, e indicagao das instalagdes e do aparelhamento e do pessoal técnico adequados e
disponiveis para a realizagdo do objeto da licitagdo, bem como da qualificacdo de cada um dos membros da equipe
técnica que se responsabilizard pelos trabalhos, quando for o caso;

c) Comprovagdo, fornecida pelo orgdo licitante, de que recebeu os documentos, e, quando exigido, de que tomou
conhecimento de todas as informacdes e das condi¢des locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitagao;

d) Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso.
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3.3 Qualificagdo econdmico-financeira {art. 31 da Lei 8666/93):

a) Balango patrimonial e demonstragdes contabeis do dltimo exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da
lei, que comprovem a boa situagdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos
provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de
apresentacdo da proposta;

b} Certidao negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de execucao
patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica.

3.4 Repularidade fiscal (29 da lei 8666/93):

a) Prova de inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Geral de Contribuintes (CGC);

b} Certidao negativa e prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

¢) Certiddo negativa e prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal;

d) Prova de regularidade relativa & Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS),
demonstrando situacdo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

e) Certidao negativa de faléncia, recuperacdo judicial ou extrajudicial expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica, ou de execugdo patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica: caso ndo conste prazo de validade na
certidao, reputar-se-a valida por sessenta dias, contados da data de sua expedicio;

f) Declaracdo de que ndo possui, no quadro de pessoal, empregados com menos de dezoito anos em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre, bem como menores de dezesseis anos, em qualquer trabatho, salvo na condicdo de
aprendiz, a partir de quatorze anos, em atendimento ao disposto no inciso XXXIll do art. 7.2 da Constituicao da
Republica;

g) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante apresentacdo de certidio
negativa, nos termos do art. 642-A da Consolidagio das Leis do Trabalho;

3.5 Declaragdes comprovando o cumprimento do disposto no inciso XXXl do art. 72 da Constituicido Federal.

3.6 Documentos facultativos:

a) Alvara de licenca para localizagdo e funcionamento;

b) Alvard expedido pela vigilancia sanitdria federal, estadual e municipal, a depender da atividade exercida;

c) Prova de inscricao no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede do
licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

d) Registro ou inscri¢do na entidade profissional competente;

e} Balanco patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da
lei, que comprovem a boa situagdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balancos
provisorios;

4. Se constatar que a documentagao estd de acordo com o exigido na legislacio, o Setor de Licitacdo fara o registro do
fornecedor.

4.1 A solicitagdo e os documentos fornecidos pelo interessado serdo protocolados e autuados, formando um processo
administrativo, que conterd também a conclusio do Setor de Licitacio.

4.2 O conteudo do registro cadastral sera documentado através de um certificado, emitido pelo Setor de Licitagdo,
destinado a fazer prova até mesmo para fins de participacdo em outras licitagdes. O prazo de validade do certificado
sera de um ano.
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5. O registro ndo atribui direito adquirido a habilitagdo. Qualquer evento que ndo tenha constado do registro e que
seja incompativel com a habilitacao pode (deve) ser invocado e conhecido pela Administrac3o.

6. O registro cadastral devera ser amplamente divulgado e devers estar permanentemente aberto aos interessados,
obrigando-se o Setor de Licitagdo a proceder, no minimo anualmente, através da imprensa oficial e de jornal diario, a
chamamento publico para a atualizacdo dos registros existentes e para o ingresso de novos interessados.

7. A atualizacdo cadastral dos fornecedores deve ser realizada, no minimo, uma vez par ano.

8. A possibilidade de utilizacio de CRC emitido por outra entidade depende de previsio no ato convocatério da
licitagdo. A utilizacao de dados constante de cadastros alheios é mera faculdade. N3o & obrigatorio que uma entidade
aceite o CRC emitido por outra.

9. Ndo é possivel condicionar o cadastramento ao pagamento de taxas ou emolumentos, nem se pode exigir a
prestacdo de garantia.

10. Qualquer interessado podera interpor recurso contra denegac¢ao de sua inscricdo ou qualquer outro ato que afete
seus interesses. Por igual, qualquer interessado podera interpor recurso contra o deferimento da inscricdo de outra
empresa no registro, obedecidos em todo caso os prazos estabelecidos no art. 109 da Lei 8666/93.

11. O Setor de Licitagdo anotara no respectivo registro cadastral a atuacdo do licitante no cumprimento de obrigacdes
assumidas.

12. Qualquer interessado podera solicitar certidio acerca do registro cadastral.

13. O cadastramento n3o atribui direito liquido e certo 3 habilitacdo. Na habilitagdo, o cadastrado podera ser
submetido a comprovar outros requisitos peculiares ao caso concreto.

14. A qualquer tempo podera ser alterado, suspenso ou cancelado o registro do inscrito que deixar de satisfazer as
exigéncias dos artigos 27 ao 31 da Lei 8666/93.

15. A revisdo do contetdo do registro podera ser desencadeada de oficio pela Administragdo ou por provocacio de
qualquer terceiro. Devera ser concedida oportunidade para manifestacdo do interessado, inclusive para produzir
prova. Somente apés exercitada a ampla defesa e respeitado o contraditério é que podera ser proferida decisdo sobre
a matéria. Deverao ser obedecidos os prazos do art. 109 da Lei 8666/93.

16. Contra a decisdo que determinar a retificacdo do registro cadastral cabe recurso administrativo, nos prazos
estabelecidos no art. 109 da Lei 8666/93.

VII - CONSIDERAGOES FINAIS

As entidades da Administracio sujeitam-se 4 observincia da presente Instrugao Normativa.

O servidor publico que descumprir as disposicdes desta normativa ficara sujeito a responsabilizagdo administrativa.
Tendo em vista as constantes modificaces na legislagdo que rege a Administracdo Publica, é necessirio e
imprescindivel o permanente reporte a lei e suas alteracdes, principalmente a Lei 8666, de 21 de junho de 1993,

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto @ CGM que, por sua vez, através
de procedimentas de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Controladoria-Geral do Municipio de lina, Estado do Espirito Santo, aos TRINIA & UM dias diy s

de  Tyipx®© do ano de dois mil e quatorze ( / / __ J2014).

WATFRIDE ANTONIO CEZAR
Prefeito Municipal em e{xercicio

RALTINER
= i W -
ANTONIO GONCALVES JUNIOR
Controlador-Geral do Municipio
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