Camara Mlunicipal de Sao Mateus
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 060/2014, 25 de marco de 2014.

PODER LEGISLATIVO

A MESA DIRETORA da Cémara Municipal de Sao
Mateus, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes e prerrogativas legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as Instrugoes Normativas SCL n° 001,
002, 003 e 004/2014 que abrange 0s assuntos do Sistema de Compras, Licitacoes e
Contratos para ser obedecido por todas as Unidades da Estrutura Organizacional no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
publicagéo, revogando-se as disposigdes em contrario.
REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE
Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Sao

Mateus, Estado do Espirito Santo, aos vinte e cinco (25) dias do més de margo (03)
do ano de dois Mil e quatorze (2014).

E FERREIRA

1° Secretario 2° Secretario

Registrado e publicado na Camara Municipal de S&o Mateus, na data supra.

Av. Dom José Dalvit, 100 - Bloco 11 e 12 - Bairro Santo Antonio - CEP: 29941-900 - S0 Mateus - ES - Brasil
FONE: (27) 3313-9080
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Unidade Responsiavel: Diretoria Geral Administrativa
Unidade Executora: Geréncia de Compras e Setor de Divisio de Compras
Aprovagdo em: 24/03/2014

Dispde sobre os procedimentos para realizagdo de cadastro de
fornecedores nos termos da Lei 8.666/93 pela Geréncia de
Compras e pelo Setor de Divisdo de Compras do Poder
Legislativo Municipal de Sdo Mateus - ES.

~ O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
MATEUS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas; e

CONSIDERANDO. que o Sistema de Controle Interno é
exercido em consondncia com a Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000,
Constituicao Estadual, Lei Organica do Municipio e demais legislagdes pertinentes, bem como as
normas especificas do TCE/ES através da Resolugido 257/2013;

No uso de suas atribuigdes legais, de conformidade com a Lei
Complementar do municipio n® 068/2013, Resolugdo n°® 001/2012 do Poder Legislativo, e do
Regimento Interno da Camara Municipal de Sdo Mateus-ES que criou o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Sdo Mateus-ES que versa sobre a nova estrutura organizacional do Poder
Legislativo.

RESOLVE:

Art.1°. Dispor sobre normas e procedimentos de Controle Interno para o Cadastramento de
Fornecedores nos termos da Lei 8666/93 a serem observados pela Geréncia de Compras e pelo Setor
de Divisdo de Compras.

£

TITULO I: DA ABRANGENCIA
Art.2° A presente Instrugdo Normativa abrange em especial a Geréncia de Compras e o Setor de

Divisdo de Compras ¢ todas as unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo
Municipal.

TITULO 11: DOS CONCEITOS
Art.3°. Para os fins desta Instrugiio Normativa considera-se:

I- Cadastro de Fornecedores: Processo de inscri¢io instituido pela 8.666/93, que se admite
pessoa fisica ou juridica como integrante do grupo de fornecedores cadastrados, concedendo-
lhes o Certificado de Registro Cadastral via sistema, mediante apresentagdo da documentagio
£ .
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exigida nesta instru¢do normativa.

11- Certificado de Registro Cadastral (CRC): Documento que tem validade por 12 (doze) tneéé’§ﬂh?gg_
expedido pelo Setor de Compras ao fornecedor que comprova a efetivagdo do cadastro;

TITULO I11: DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4°, [ de responsabilidade do Setor de Divisio de Compras:

|- Fazer o cadastro de fornecedores da Camara Municipal:
[1- Emitir e assinar os CRC em conjunto com o servidor responsavel pelo cadastramento;

I1I- Acompanhar a execugdo dos trabalhos do servidor responsavel pela realizagdo dos cadastros
apontando falhas no procedimento e determinando corregdes;

IV- Realizar conferéncias periddicas nos procedimentos de cadastros de fornecedores;
— V- Disponibilizar para Comissdo de Licitagdo sempre que solicitado por esta, relatério/arquivo

de cadastro de fornecedores de acordo com o ramo de atividade para fins de realizagdo de
procedimento licitatorio.

Art.5°. O servidor indicado para realizar os cadastros de fornecedores tem as seguintes
responsabilidades:

I-  Realizar a conferéncia de todos os documentos apresentados nos termos desta normativa;

Il- Preencher adequadamente o CRC (Certificado de Registro Cadastral) assind-lo e submeter a
aprovagio do Diretor Geral Administrativo;

I1I- Realizar o langamento dos dados do fornecedor no sistema informatizado de compras para
utilizag@o pelos demais setores e Secretarias da Camara Municipal;

IV- Arquivar todos os Cadastros nos termos desta normativa.

Art.6°. E de responsabilidade do (a):

I- Superintendéncia Geral da Camara: Cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a
area de atuaciio, inclusive junto ao Sistema de Controle Interno, acompanhando a execugfio
das atividades de cadastro de fornecedores;

[1- Diretoria Geral Administrativa: Acompanhar a gestdo de contratos de servigos e aquisigdo de
bens realizados com o Legislativo e em especifico, a gestdo de cadastro de fornecedores da
Camara Municipal, cumprindo e fazendo cumprir as normas desta instrugdo normativa:

I11- Setor de Comunicagiio Social: Realizar a publicacdo da divulgagio do registro cadastral
remetido pelo Setor de Divisao de Compras.

TITULO IV: DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art.7°. O cadastro de fornecedores nos termos da Lei Federal 8.666/93 ¢ de responsabilidade do Setor
de Divisdo de Compras.
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Art.8°. O cadastro de fornecedores devera ser disponibilizado a quaisquer interessados, tendo af ‘@;\L"\D‘
validade de 12 (doze) meses. além de cadastrar e recadastrar sempre que for necessario; 7"'.,7__.

Art.9°. O cadastro de fornecedores devera ser amplamente divulgado no inicio do exercicio mediante
publicagdio na imprensa oficial do municipio e do Estado, bem como em jornal de circulagio estadual
e local, e no site oficial da Camara Municipal em destaque, para convocagdo de interessados em
realizar o cadastramento.

Art.10. O aviso de convocagiio devera conter no minimo as seguintes informagdes: enderego da
Céamara Municipal, n° do telefone e ramal para contato, indica¢do do Setor de Compras, horério para
realizacdo de cadastros.

Art.11. O Setor de Divisio de Compras enviard o aviso de convocagdo ao Setor de Comunicagio

Social para providenciar a publica¢do nos termos desta instru¢do normativa devidamente assinado

pelo Diretor Geral Administrativo, Superintendente Geral da Camara e o Presidente da Camara
) Municipal.

Art.12. O servidor responsavel pelo cadastramento de fornecedores deverd observar:

I- Nio serd realizado cadastro de fornecedores que apresentarem certiddes vencidas ou que deixarem
de apresentar quaisquer uns dos documentos exigidos nesta instrugdo normativa,

1I- Ndo seréd realizado cadastro de fornecedores que apresentarem copias ilegiveis ou parciais e/ou
documentos rasurados, amassados ou com borrdes;

Art.13. Os interessados em se cadastrar como fornecedores deverdo fornecer cépia autenticada em
Cartorio ou original acompanhada de cdpia para autenticagdo pelo servidor do Setor de Divisdo de
Compras:

= I- Documentos exigidos para Pessoa Juridica:

a) Contrato Social registrado e a ultima alteragdo contratual se for o caso, ou registro comercial se for
empresa individual;

b) Documento de identidade e CPF dos sdcios;
¢) Alvara de funcionamento;

d) Prova da inscrigdo no CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica);
e) Certiddo Negativa Federal;

f) Certiddo Negativa Estadual;

g) Certidao Negativa do Municipio;
h) Certiddo Negativa do INSS;

i) Certidao Negativa do FGTS.
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II- Documentos exigidos para Pessoa Fisica: N

a) RG ou documento de identidade profissional;

b) Registro ou Inscrigdo na entidade de classe competente se aplicdvel;

¢) CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

d) Comprovante de situagdo cadastral do CPF emitido pela Receita Federal;
e) Comprovante de enderego;

f) Certiddo Negativa do Municipio;

g) Certidido Conjunta Receita Federal e Divida Ativa da Unido;

§1° Todos os documentos deverdo ser apresentados nesta mesma ordem ao Setor de Divisdo de
Compras;

§2° O servidor do Setor de Divisdo de Compras devera orientar os interessados quanto a apresentag¢ao
dos documentos, os quais devem seguir rigorosamente a ordem apresentada nesta instrugao.

§3° O interessado em realizar o cadastro poderd apresentar rol maior de documentos que o
apresentado nesta instrugdio, na mesma ordem em que dispde os arts 27 a 29 da Lei 8.666/93,
devendo, o Setor de Divisdo de Compras elenca-los no CRC.

Art.14. O Setor de Divisio de Compras, apos conferéncia de todos os documentos, emitird o
Certificado de Registro Cadastral (CRC) em duas vias, contendo a data da emissdo do cadastro sendo
uma entregue ao interessado e a outra anexada ao processo de cadastramento.

§1° Todas as certiddes emitidas pela internet deverdo ser consultadas pelo servidor para certificar-se
da autenticidade das informagdes e. fazer constar a observagio de que estas foram consultadas, bem
como, se de alguma ndo foi possivel realizar a consulta fazer constar o motivo.

§2° O CRC devera conter também a observagdo de que as certiddes com prazo de validade deverdo
ser substituidas quando do seu vencimento, bem como o prazo de validade do presente cadastro sera
de 12 (doze) meses contados da data da emissdo do CRC, havendo a necessidade de renové-lo ao
findar este prazo.

§3° No CRC ainda deverd constar a Raziio Social do cadastrado, n° do CNPJ, enderego, ramo de
atividade. devera constar também o espelho da documentagdio apresentada com as informagoes
essenciais, tais como a data de emissdo de cada documento e de validade e n® de protocolo para
consulta on line, se for o caso.

Art.15. A empresa cadastrada sempre que for participar de processo licitatorio que exija um rol de
documentos superior ao mencionado nesta instrugio poderd providenciar a complementagdo da
documentagio do seu cadastro conforme dispuser o edital/convite.




CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS P 7>
Estado do Espirito Santo /s &)
“e. o0 ot

%
§
&/

o

Art.16. O Setor de Divisdo de Compras atualizarda o CRC sempre que houver a complementa(;ﬁo‘.f:d‘g?‘
documentagdo pelos interessados em participar de certames licitatérios que exijam um rol maior de<./ 3
documentos.

Art.17. O Setor de Divisdo de Compras deverd manter relatério individualizado dos inscritos por
ramo de atividade, classificando-os por categorias, tendo-se em vista sua especializagao, subdivididas
em grupo, para fins de controle interno contendo também no minimo os seguintes dados: Razéo
Social. n® do CNPJ, data do cadastro, data de validade e localidade.

Art.18. A numeracio do CRC para Pessoa Juridica e Pessoa Fisica serd distinta, aplicando-se
também, procedendo também o arquivamento em separado;

TITULO V: DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.19. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno que. por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estruturas
organizacional.

Art.20. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Superintendéncia Geral
da Camara, Diretoria Geral Administrativa, conjuntamente com a Unidade Central de Controle
Interno, Procuradoria e a Presidéncia.

Art.21. Esta Instrugdio Normativa entrarda em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando as
disposigdes a ela contrérias.

Gabinete do Presidente, em 24 de Margo de 2014.

Publique-se. Regig'e-se. Cumpra-se.

a de Oliveira
pal/de Sdo Mateus/ES Biénio 2013/2014

Isai
Presidente da Camara Mun

A dos Anjos
Controlador Geral Legisla fistriicdio e Orientagdo Técnica



