PREFEITURA DE ’CONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 001

DISPOE SOBRE O PROCESSO DE REGISTRO NO
CADASTRO DE FORNECEDORES NO AMBITO DA
ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA DO
MUNICIPIO DE CONCEIGCAO DA BARRA - ES.

Verséao: 01
Data de Aprovacgao: 17 / margo / 2014
Ato de Aprovacgao: Decreto n° 4.572 / 2014

Unidade Responsavel: Setor de Compras, Licitacdes e Contratos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°  Dispor sobre as normas gerais e procedimentos para o Cadastro de
Fornecedores no ambiente da administracdo direta e indireta do Municipio de
Conceicdo da Barra, Estado do Espirito Santo, proporcionando confianga nos

processos de compras e contratagdes, e nos bens e servigos recebidos.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a estrutura do Setor de Compras, Licitagbes e Contratos,
enquanto unidade responsavel e todas as unidades da estrutura organizacional da
Administracdo do Municipio de Conceicdo da Barra, Estado do Espirito Santo que

participe como unidades executoras, em especial.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
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Art. 3° Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| — cadastramento: € o conjunto de informagdes que identifica os fornecedores
habilitados a participarem de licitagdes na PMCB;

Il — qualificagdo de fornecedores: analise e julgamento das condigbes apresentadas
por empresas, visando seu enquadramento dentro das caracteristicas que as
identificam segundo seu ramo de negdcio.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo normativa integra o conjunto de acgbes de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido de
implementacgéo do Sistema de Controle Interno do Municipio, atendendo ao disposto
no art. 31, 70 e 74 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — CRFB, arts.
29, 70, 76 e 77 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo, art. 59 da Lei
Complementar n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, Titulo Il da Lei
Organica deste Municipio e Lei Complementar Municipal n°® 27/2012 — Institui o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Concei¢ao da Barra — ES, IN SCI n°
001 e em especial o art. 34 da Lei Federal N° 8.666/93.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsével:

I — promover divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrugao

Normativa, mantendo-a atualizada;
Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

lll — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,

atualizagao ou expansao;

IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
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Art. 6°  Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I — atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacgdes e a participagcado no processo de atualizagio;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento

da eficiéncia operacional;

lll — manter a Instrugdo Normativa a disposi¢cao de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinag¢des da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na

geracao de documentos, dados e informacgdes.
Art. 7°  Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna;

lll — propor alteragdes na Instru¢do Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Do Chamamento Para Cadastro
Art. 8° Para fins de atendimento ao disposto no art. 34, §1° da LLC, devera o
Setor de Compras proceder anualmente “chamento publico” para atualizagdo de
registro no Cadastro de Fornecedores existente e para registro de novas pessoas

juridicas ou fisicas, nos termos da lei, que tenham interesse em fornecer para a

administracao.
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Secao ll
Da Documentagao Para Cadastro de Fornecedores

Art. 9° O pedido de registro no Cadastro de Fornecedores de bens e/ou servigos
da administragao direta ou indireta do Municipio de Conceigdo da Barra, devera ser
formalizado através de requerimento assinado pelo representante legal da
requerente a ser protocolizado na unidade central de protocolo do respectivo érgéo.

Art. 10 Os requerimentos de que tratam o artigo anterior, serao instruidos com o
rol de documentos que comprove habilitagdo juridica e qualificacdo técnica,
descricdo detalhada do ramo de atividade econ6mica compativel com o tipo de
fornecimento a que se propde o interessado com informagdo do CNAE da Atividade
Econdmica correspondente, qualificagdo econémico-financeira, regularidade fiscal e
trabalhista, e, cumprimento do disposto no inciso XXXIIlI do art. 7° da Constituicao
Federal, apresentacdo de atentado de idoneidade emitidos por pessoa juridica de

direito publico ou privado com quem tenha mantido relacdo comercial.
Art. 11 Da habilitagao juridica, art. 28 da LLC:

| — cédula de identidade;

Il — registro comercial, no caso de empresa individual,

lll - ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado,
em se tratando de sociedades comerciais, €, no caso de sociedades por acgoes,

acompanhado de documentos de eleicao de seus administradores;

IV — inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de

prova de diretoria em exercicio;

V — decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira
em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento

expedido pelo 6rgdao competente, quando a atividade assim o exigir.

Paragrafo unico — O estatuto social das sociedades por agbes deve estar
acompanhado dos documentos de eleicdo de seus administradores, conforme
estabelece a Lei n°® 6.404/1976, o qual para ser considerado em vigor, deve observar

as exigéncias previstas em lei, dentre as quais:
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| — registro na junta comercial;

Il — publicagdo na imprensa oficial da Unido, ou do Estado, ou do Distrito Federal,
conforme o lugar em que esteja situada a sede da companhia; e,

lll — publicagdo em jornal de grande circulagao editado na localidade em que esteja

situada a sede da companhia.
Art. 12  Da qualificagao técnica, art. 30 da LLC:
| - registro ou inscri¢do na entidade profissional competente;

Il - comprovacéo de aptidao para desempenho de atividade pertinente e compativel
em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagéo, e indicacéo das
instalacdes e do aparelhamento e do pessoal técnico adequados e disponiveis para
a realizacdo do objeto da licitagdo, bem como da qualificagcdo de cada um dos

membros da equipe técnica que se responsabilizara pelos trabalhos;

lll - comprovacéo, fornecida pelo 6rgao licitante, de que recebeu os documentos, e,
quando exigido, de que tomou conhecimento de todas as informagbes e das
condigdes locais para o cumprimento das obrigagdes objeto da licitagéo;

IV - prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso.

Paragrafo unico — A empresa portadora do Registro no Cadastro de Fornecedores,
nao se isenta da apresentacdo da documentacao elencada nos §§ 1° ao 10° do art.
30 da LLC.

Art. 13  Da qualificagao econdmico-financeira, art. 31 da LLC:

| - balango patrimonial e demonstragbes contabeis do ultimo exercicio social, ja
exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagao financeira
da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisorios,
podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado ha mais de 03(trés)

meses da data de apresentagao da proposta.

Il — certiddo negativa da faléncia ou concordata expedia pelo distribuidor da sede da

pessoa juridica, ou de execugao patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica.
Art. 14  Da regularidade fiscal e trabalhista, art. 29 da LLC:

I — prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro

Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;
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Il — prova de inscricdo 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,

lll — prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do

domicilio ou sede do licitante e do Municipio de Concei¢ao da Barra/ES;

IV - prova de regularidade relativa a Seguridade Social (CND) e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, demonstrando situagdo regular no

cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei (CRF);

V — prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddo negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT;

VI — emisséo de declaragao de que ndo emprega menor de idade na forma do art.
7°, XXXl da CRFB.

Secao Il
Do Protocolo do Pedido Inicial

Art. 15 Compete ao Setor de Protocolo Geral proceder ao recebimento das

solicitagdes de registro no Cadastro de Fornecedores do Municipio.

I — no ato de recebimento da documentacgédo elencada na Secéo Il do Capitulo VI
deste IN, proceder checklist e na sequencia efetuar o registro da inicial no sistema
de protocolo identificando devidamente os dados pessoais do signatario do pedido,
incluindo endereco eletrénico (e-mail) e telefones, e, sintese do pedido, com geragao

automatica de numero exclusivo de registro de protocolo;

Il — autuar a documentacdo imprimindo identificagdo do numero de ordem do
protocolo na capa dos autos, numerando em ordem sequencial todas as suas

laudas, rubricando-as;
lll — proceder ao imediato envio dos autos ao Setor de Compras.

Art. 16  No ato do protocolo o requerente recebera um numero de referéncia para
0 acompanhamento da tramitacdo dos autos que podera ser feito presencialmente

através de informacédo na Central de Atendimento (protocolo) ou através do site
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institucional da Prefeitura Municipal no endereco eletrénico

www.conceicaodabarra.es.gov.br.

Secao IV
Da Analise Documental

Art. 17  Confirmado o recebimento dos autos contendo a solicitagdo de registro no
Cadastro de Fornecedores do Municipio pelo agente responsavel pela orientagdo e
acompanhamento da tramitacdo interna dos autos no Setor de Compras, de

imediato procedera:
| — checklist da documentacéao reunida nos autos, imprimindo-o; e,

Il — consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas ou Suspensas — Ceis,

acessivel por meio do Portal da Transparéncia (www.portaltransparencia.gov.br)

imprimindo extrato da existéncia ou ndao de ocorréncia se sang¢ao;
lll — consultar, de igual forma, o Cadastro Municipal de Fornecedores;

§1°. Nao havendo sido sancionada a requerente, submetera o pedido a apreciagéo
da Comissdo de Cadastro de Fornecedores, devidamente designada por meio de

Portaria da Autoridade Administrativa competente para o oficio.

§2°. Em havendo ocorréncia de sangbes em face do requerente, sera de plano
notificado o interessado, acerca das ocorréncias constatadas, procedendo ao
arquivamento dos autos no prazo de quinze dias a contar da data da efetiva

notificacao.

Art. 18 Recebido os autos pela Comissdao de Cadastro de Fornecedores esta
procedera, no prazo de até cinco dias, a analise da documentacéo ratificando as
condigbes de habilitacdo juridica, qualificagdo técnica, qualificagdo econédmico-

financeira, regularidade fiscal e trabalhista.

§1°. A analise do balango apresentado pela empresa devera se da por profissional
da area contabil, com registro no 6rgdo de classe que emitira parecer acerca da

liquidez da empresa e efetiva qualificagdo econdmico-financeira.
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§2°. A anadlise da documentacéo juridica, de qualificagao técnica e de regularidade
fiscal e trabalhista levara em conta os requisitos legais especificos, transcritos nesta
IN.

Art. 19  Cumpridas as etapas descritas no artigo anterior, devolver de imediato os
autos com o respectivo parecer, ratificado pela maioria dos membros da comisséao,

convalidando-o.

SecaoV
Do Cadastramento e Emissdao do CRC

Art. 20 A confirmagao do Registro no Cadastro de Fornecedores dos 6rgéaos da
administracao direta e indireta do Municipio de Conceigado da Barra se dara com a

emissao do respectivo Certificado de Registro Cadastral — CRC.

Art. 21 O Certificado de Registro Cadastral — CRC descrevera o rol de atividades
econdmicas exercidas pela empresa cadastrada, mediante identificagcdo do(s)
CNAE(s) relacionados no CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica.

Art. 22 Depois de convalidada a satisfagdo dos requisitos legais em deciséo
expressa em parecer assinada pela maioria dos membros da Comissdo de Cadastro
de Fornecedores, o responsavel pela orientagcdo e acompanhamento da tramitagéo
interna dos autos no Setor de Compras procedera ao langamento dos dados gerais
da empresa no banco de dados do sistema de Compras, Licitagcbes e Contratos,
emitindo o respectivo Certificado de Registro Cadastral — CRC que devera ser

assinado pela maioria dos membros da referida Comissao.

Art. 23  Efetivado o registro o fornecedor inscrito estd apto a se relacionar
comercialmente com os 6rgados da administragao direta e indireta do Municipio.

Art. 24  Transcorrido o prazo de cinco dias o requerente devera comparecer a

Unidade de Cadastro para:
| — retirar o certificado de incluséo, ou;

Il — conhecer as exigéncias acerca de falhas na documentagdo apresentada, bem

como para apresentar documentos e ou informagdes complementares.
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Paragrafo unico — Caso o requerente informe no pedido inicial endere¢o de
comunicagéao eletronica, na hipétese do inciso Il deste artigo, as informagdes acerca

das constatagdes serdo encaminhadas ao email informado.

Secao VI
Da Validade do Cadastro

Art. 25 O cadastramento tem validade de 1 (um) ano, devendo ser renovado,
mediante o requerimento da parte interessada enderegado a Comissao Municipal de

Cadastro de Fornecedores.

Paragrafo unico — O prazo de validade do cadastramento constante do artigo
anterior ndo abrange os documentos de cunho fiscal, do INSS e FGTS, com prazos
de vigéncia proprios, cabendo ao fornecedor demonstrar aptidao para se relacionar
comercialmente com os 6rgaos da administracdo direta ou indireta do municipio,
mediante comprovagao da situagcédo de regularidade perante os 6rgéos afins, sempre
que se predispor a estabelecer relagcdo comercial com a administragdo municipal,
ante a necessaria observancia das imposigdes legais prescritas no artigo 195, § 3°,
da Constituicdo Federal, art. 55, inciso XlllI, da Lei n.° 8.666/93, atualizada pelas Leis
n.° 8.883/94 e n°® 9.648/98.

Secéao VIl
Da Renovagao do Cadastro

Art. 26 Para renovagao do CRC a empresa cadastrada devera formalizar o
pedido, atendidas as formalidades prescritas no art. 14 desta IN, apresentar os
seguintes:

I — inscricdo no CNPJ, atualizada, caso tenha vencido nos ultimos 12 meses;

Il — apresentagdo das certidbes de regularidade previdenciaria, de débitos
trabalhistas (CNDT) e fiscal (CND) perante as Fazendas Federal, Estadual e
Municipal, inclusive perante ao Fazenda Publica do Estado do Espirito Santo e do

Municipio de Conceicao da Barra, validas;

lll — demonstracao financeira do ultimo exercicio fiscal.
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Paragrafo unico — Caso tenha havido alteragbes no ato de constituicdo da

empresa, deverao estas integrar o pedido.

Art. 27  As rotinas de analise contabil do balango sera processada na forma

definida nesta IN.

Art. 28 A renovagao do CRC, na forma desta Sec¢ao, sera igualmente submetida
a convalidagcdo da Comissdo de Cadastro de Fornecedores, atendidas as rotinas

estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 29  Poderao os 6rgéos da administragdo direta ou indireta que se enquadrem
na hipotese definida no §2° do art. 34 da LLC, optar pela de registros cadastrais de
outros 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica, de forma em ato

regulamentar.

Art. 30  Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a observancia

das demais normas aplicaveis, que deverao ser respeitadas.

Art. 31 Ficara a cargo da Unidade Responsavel as atualizagbes e alteragdes

desta Instrucdo Normativa.

Art. 32  Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser

obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 33 O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem cumpridas pela
Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa da

Prefeitura Municipal.

Art. 34 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instru¢do Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauracdo de processo administrativo para
apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e
demais sangdes previstas na legislagéo pertinente a matéria em vigor.
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Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal
de Conceicado da Barra, Estado do Espirito Santo, aos dezessete dias do més de
marg¢o do ano de dois mil e quatorze.

Jorge Fernandes Cardoso
Coordenacao do Setor de Compras
Matricula n® 10373

Jorge Timboiba Duarte
Gerencia do Setor de Compras, Licitagoes e Contratos
Matricula n® 6841

Francisco Bernhard Vervloet
Secretaria Municipal de Administragao
Matricula n°® 9848

Claudia Regina Vieira da Cunha

Controladora Geral Municipal

Matricula n°® 402

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n° 001/2012, através do

Decreto n° 4.572, de 17 de margo de 2014.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n°® 9937
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ANEXO |

IN SLC N° 001 — Cadastro de Fornecedores

Comisséao de Cadastro

Setor de Apoio de Fornecedores -

Setor de Compras Fornecedor L .
Protocolo Administrativo CCAF

Inicio

A

Pupliga :chamamento Faz checkliste da a
publico” para novas Apresenta documentago
inscrigdes e atualizagdo — ¥ documentagéo (art. ——
apresentada conforme
— Cadastro de 11 a 14 da IN) art. 15
Fornecedores -

A

Protocola, autua e Da entrada no
encaminha via » sistema e procede
sistema art. 16 verificagdo prévia

A

Procede checkliste e
verifica se ha
restricoes art. 17

. Analisa em 5 dias

Nao | ratificando as
condigbes de

habilitagao — Art. 18/19

Ha restricoes?

Sim

Noticia o
requerente das
ocorréncias
constatadas

Emite CRC
langando os
dados no sistema

T

Disponibiliza ao Procede
Fornecedor Assinatura

A
Fim!

y

A

SLC — Sistema de Compras, Licitagdo e Contratos
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