Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

INSTRUGCAO NORMATIVA SCL N° 003/ 2014

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA REALIZAGAO DE CADASTRO DE
FORNECEDORES NOS TERMOS DA LEI
8.666/1993 DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL DE SANTA TERESA/ES.

Versao: 03.

Aprovacao em: 7 de margo de 2019.

Ato de Aprovacao: Portaria n° 005/ 2019.
Unidade Responsavel: Setor de Compras.

| - FINALIDADE:

Dispor sobre normas e procedimentos de Controle Interno para o Cadastramento de
Fornecedores nos termos da Lei 8.666/93.

Il - ABRANGENCIA:
A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional no dmbito do Poder Legislativo Municipal.

lll - CONCEITOS:
Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

1) CADASTRO DE FORNECEDORES: Processo de inscrigédo instituido pela Lei n°
8.666/93, que se admite pessoa fisica ou juridica como integrante do grupo de
fornecedores cadastrados, concedendo-lhes para tanto o Certificado de Registro

Cadastral (CRC) mediante apresentagdo da documentagéo exigida nesta Instrugdo
Normativa.

2) FORMULARIO DE INSCRICAO CADASTRAL (FIC): Formulario disponibilizado
ao fornecedor para preenchimento e assinatura em que conste as informagdes da
pessoa juridica ou fisica, tais como a qualificagdo, enderego e sdcios e que devera
ser apresentado pelo fornecedor conjuntamente com os documentos nos termos
desta Instrugdo Normativa, consoante Anexo | e Anexo |I. '
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

3) CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC): Documento que tem
validade por 12 (doze) meses expedido pelo Setor de Compras ao fornecedor que
comprove a efetivagdo do cadastro, conforme Anexo lil.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:
A Instrucao Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Lei
Federal n° 8.666/93 e demais normas aplicaveis ao assunto.

V - RESPONSABILIDADES:
1 - Do responsavel pelo Setor de Compras:

a) indicar o servidor responsavel pela execugdo dos cadastramentos de
fornecedores da Camara Municipal; :

b) emitir e assinar os CRC's em conjunto com o servidor responsavel pelo

. cadastramento;

c) acompanhar a execugdo dos trabalhos do servidor responsavel pela
realizagdo dos cadastros apontando falhas no procedimento e determinando
corregoes;

d) realizar conferéncias periodicas nos procedimentos de cadastros de
fornecedores;

e) disponibilizar para Comiss@o de Licitagcdo, sempre que solicitado por esta,
relatorio/ arquivo de cadastro de fornecedores de acordo com o ramo de
atividade para fins de realizagéo de procedimento licitatério.

2- Do servidor indicado para realizar os Cadastros de Fornecedores:

a) disponibilizar o Formulario de Inscricdo Cadastral (FIC) para preenchimento
dos fornecedores;

b) realizar a conferéncia de todos os documentos apresentados nos termos
desta Instrugdo Normativa;

c) preencher adequadamente o Certificado de Registro Cadastral (CRC), assina-
lo e submeter a aprovagéo do responsavel pelo Setor de Compras:

d) realizar o langamento dos dados do fornecedor no sistema informatizado de
compras (se houver) ou outro instrumento, para utilizagdo pela Camara
Municipal;

e) proceder o arquivamento dos Cadastros de Fornecedores nos termos desta
Instrugéo Normativa.

Vi - PROCEDIMENTOS:

1 - O Cadastro de Fornecedores nos termos da Lei Federal n° 8.666/93 & de

3 | &«
responsabilidade do Setor de Compras. '.;3 /,- " . QD § E\\
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

2 - O Cadastro de Fornecedores devera ser disponibilizado a quaisquer
interessados, tendo validade de 12 (doze) meses, além de cadastrar e recadastrar
sempre que for necessario; .

NY

3 - O Cadastro de Fornecedores devera ser amplamente divulgado no inicio do
exercicio mediante publicagdo no site oficial da Camara Municipal e/ ou em
informativos de circulagdo local, bem como no atrio da Camara Municipal, para
convocacgao de interessados em realizar o cadastramento.

4 - O aviso de convocacgéo devera conter no minimo as seguintes informacdes:
4.1 - endereco da Camara Municipal;
4.2 - n°do telefone para contato, indicagdo do Setor de Compras (Cadastro);
4.3 - horario para realizagdo de cadastros.

9 - O Setor de Compras enviara o aviso de convocagdo a Diretoria Geral para
providenciar a publicagdo nos termos desta Instrucdo Normativa, devidamente
assinado pelo Presidente da Camara Municipal.

6 - O servidor responsavel pelo cadastramento de fornecedores devera observar:
6.1 - Nao serd realizado Cadastro de Fornecedores que apresentarem
certidoes vencidas ou que deixarem de apresentar quaisquer um dos
documentos exigidos nesta Instrugdo Normativa;
6.2 - Nao sera realizado Cadastro de Fornecedores que apresentarem copias
ilegiveis ou parciais e/ ou documentos rasurados;
6.3 - Nao sera realizado Cadastro de Fornecedores que apesentarem as
documentagdes requeridas fora do prazo estipulado na Lei n° 8.666/93,

7 - A data de confecgé@o do FIC (Formulario de Inscrigao Cadastral) deve obedecer
ao disposto no § 2° do artigo 22, da Lei n° 8.666/93, devendo, obrigatoriamente,
ocorrer em ate 03 (trés) dias antes da data estipulada para o certame licitatério.
7.1 — O preenchimento do FIC podera processar-se de 02 (duas) maneiras:
a) MANUALMENTE, a caneta esferografica azul, em letra de forma,
maiuscula e legivel;
b) DIGITADO, podendo, neste caso, utilizar-se de letras mailsculas e
minusculas.
7.2 — O recebimento do FIC — Formulario de Inscrigdo Cadastral, juntamente
com a documentacdo exigida nesta Instrugdo Normativa e na forma da
Lei, no &mbito da Camara Municipal de Santa Teresa/ES, podera ocorrer
em duas possibilidades:
a) PESSOALMENTE, na Camara Municipal, mediante protocolizacéo junto a
qualquer membro da CPL — Comissédo Permanente de Licitagéo, dentro do

prazo estabelecido no item 7;
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1b) VIA POSTAL, por intermédio de AR — Aviso de Recebimento, desde que a
entrega se processe dentro do prazo legal, estipulado no item 7.

8 - Os interessados em se cadastrar como fornecedores deverdo fornecer copia
autenticada em Cartério ou original acompanhada de coépia para autenticagdo pelo
servidor do cadastramento e de fornecedores do Setor de Compras dos seguintes
documentos:

| - Documentos exigidos para Pessoa Juridica:
a) FIC-PJ devidamente preenchido e assinado;
b) Contrato Social registrado e Ultima alteragdo, se for o caso, ou registro
comercial, se for empresa individual,
¢) Documento de identidade e CPF dos socios;
d) Alvara de Funcionamento;
e) Prova da inscricdo no CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;
f) Certiddo Negativa do Municipio;
g) Certidao Negativa do INSS e Receita Federal;
h) Certiddo Negativa do FGTS;
i) Certiddo Negativa Trabalhista;
j) Certidao de Divida Ativa da Uniso;
k) Certiddo Negativa de Débitos do Estado do Licitante.

Il - Documentos exigidos para Pessoa Fisica:
a) FIC-PF devidamente preenchido e assinado;
b) RG ou documento de Identidade Profissional:
c) Registro ou Inscri¢do na entidade de classe competente, se aplicavel;
d) CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;
e) Comprovante de situacéo cadastral do CPF emitido pela Receita Federal;
f) Comprovante de enderego;
g) Certiddo Negativa do Municipio;
h) Certidao Conjunta Receita Federal e Divida Ativa da Unido.

8.1 - Todos os documentos devem ser apresentados nesta mesma ordem ao
nucleo de cadastro.

8.2 - O servidor do nucleo de cadastro de fornecedores deve orientar os
interessados quanto a apresentagdo dos documentos, os quais devem
seguir rigorosamente a ordem apresentada nesta Instrugéo, sendo todos os
documentos anexados ao FIC devidamente preenchido e assinado.

8.3 - Sera disponibilizado pelo nicleo de cadastro de fornecedores do Setor de
Compras o Formulario de Inscrigdo Cadastral (FIC) a ser preenchido pelos
interessados em efetuar o cadastro para fornecimento de bens e servigos;

8.4 - O interessado em realizar o cadastro podera apresentar rol maior de
documentos que os indicados nesta Instrugdo Normativa, na mesma ordem
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em que dispde os arts. 27 a 29 da Lei 8.666/93, devendo o nucleo de
cadastro elenca-los no CRC.

8 - O responsavel pelo Setor de Cadastro de Fornecedores, ap6s conferéncia de
todos os documentos, emitira o Certificado de Registro Cadastral (CRC) em 2 (duas)
vias, contendo a data da emissédo do cadastro, sendo uma entregue ao interessado
e a outra anexada ao processo de cadastramento.

9.1 Atendidas as formalidades estipuladas no FIC (Pessoa Juridica ou Pessoa
Fisica), sera disponibilizado Certificado de Registro Cadastral, assinado
digitalmente por Responsavel pelo Cadastro, podendo ser retirado
pessoalmente na CMST ou encaminhado via enderego eletrénico,
preenchido previamente no FIC.

9.2 As certidoes emitidas pela internet deverdo ser consultadas para
verificagcdo de autenticidade das informag¢des, bem como, constar nestas a
certificagéo de consulta e ndo sendo possivel realizar a consulta, registrar 0
motivo.

9.3 O CRC devera conter, também, a observagdo de que as certidées 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 necessidade de
renova-lo ao findar este prazo;

9.4 A empresa cadastrada sempre que for participar de processo licitatorio que
exija um rol de documentos superior ao mencionado nesta Instrucdo
podera providenciar a complementagao da documentagdo do seu cadastro
conforme dispuser o Edital/ Convite.

10 - O Setor de Compras atualizara o CRC sempre que houver a complementagéo
de documentacéo pelos interessados em participar de certames licitatérios que
exijam um rol maior de documentos.

11 - O Setor de Compras mantera cadastro atualizado contendo no minimo os
seguintes dados:

11.1  ndmero do FIC;

11.2 razéo social e enderego;

11.3 n° CNPJ;

11.4 data do cadastro;

11.5 data de validade;

11.6 ramo de atividade;

12.7 espelho da documentagdo mencionada e, ainda, nimero de protocolo
para consulta on line, se for o caso.
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13 /- O Setor de Compras devera manter neste cadastro também a classificagao
por categorias, tendo-se em vista sua especializagdo, subdivididas em grupo,
contendo no minimo os dados mencionados no item 10 e subitens.

14 - A numeragéo do CRC para Pessoa Juridica e Pessoa Fisica sera distinta,
aplicando-se também o FIC para Pessoa Juridica e Pessoa Fisica, procedendo-se
também o arquivamento em separado.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS:

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pelo Presidente da
Camara Municipal, pela Diretoria Geral, pelo Setor de Compras e pela Unidade

Central de Controle Interno — UCCI.

Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando
as disposicdes a ela contrarias.

Santa Teresa/ ES, em 8 de margo de 2019.

A et —
~ Bruno Hénriqueg Araljo

___“/Presidente

Proy
AT
Devagip

Con r Geral
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CNPJ: . NOME/ RAZAQ SOCIAL:

CONTINUACAO NOME/RAZAO SOCIAL:

NATUREZA JURIDICA: NOME FANTASIA:

INSC. ESTADUAL:

ENDERECO ELETRONICO (FE-MAIL):

02 - ENDERECO DO CONTRIBUINTE/ DOMICILIO FISCAT

RUA, AVENIDA, PRACA, ETC.:

COMPLEMENTO (Quadra, Bloco, Lote, litc.):

CONDOMINIO, EDIFICIO, CONJUNTO, ETC.: BAIRRO;

CEP: PONTO DE REFERENCIA:

TELEFONE: CIDADE/UF: IDENTIFICACAO DO IMOVEL:

[PROPRJO | |ALUGADO

[03 - ATIVIDADIES RCONOMICAS: R L T e e R U N
A) DESCRICAO DA ATIVIDADE: COD. CNAE:
B) DESCRICAQ DA ATIVIDADE: COD. CNAL:

C) DESCRICAO DA ATIVIDADIE: COD. CNAL:

D) DESCRICAO DA ATIVIDADIE: COD. CNAL:

1Y) DESCRICAO DA ATIVIDADI: COD. CNAE:

04 - DOCUMENTO DE CONSITTUICAO: R e

CONTRATO SOCIAL ‘ |{<‘IRMA INDIVIDUAL ‘ ATA | ESTATUTO

DATA DE CONS’I'I’['UIC;AO:
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

05 - OR.Q AO DE REGISTRO:
E_IUN'[‘;\ COMERCIAL CARTORIO DE TITULOS DATA:
DATA: NOMI:

REGISTRO NUMIERO:
06 - IDENTTFICACAO DOS SOCIOS [ REPRESENTANTES LEGATS:
A) CPE/ CNP): NOMI/ RAZAO SOCIAL:

DATA: % CAPITAIL: ) QUALIFICAGAO:

RUA, AVENIDA, PRACA, ETC, N

BAIRRO:

CEP; [MUNICIPIO: UT: PATS:
THLEFONE (FIXO/MOVELY: ()
B) CPF/ CNPJ: NOMI/ RAZAO SOCIAL

DATA: % CAPTTAL: QUALIFICACAO:

RUA, AVENIDA, PRACA, IZ1C. N°:

BAIRRO:

CEDP; ’MUNI(JH’I(): Ul i PAIS:
TELEFONE (FIXO/MOVEL): ()
C) CPI’/ CNPJ: NOMIL/ RAZAO SOCIAL:

DATA: Y% CAPITAL: QUALIFICACAO:

RUA, AVENIDA, PRACA, ETC. N

BAIRRO:

CEP: ]MUNJCEPIO: urs: | PAfs:
TELEFONE (FTXO/MOVEL): ()
D) CPIF/ CNPJ: NOMLE/ RAZAO SOCIAL:

DATA: % CAPITAL: QUALIFICACAO:

RUA, AVENIDA, PRACA, ITC. oIN®:
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Camara Municipal de Santa Teresa
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BAIRR(:
CED: [MUNICIPIO: UF: PAIS;
1
TELEFONI (FIXO/MOVEL): ()
1§) CPIi/ CNPJ: NOMI/ RAZAO SOCIAL:
DATA: % CAPTTAL: QUALIFICACAO:
RUA, AVENIDA, PRACA, ETC. N©%
BAIRRO:;
CEP; | MUNICIPIO: UF: J PAIS:

TELEFONE (FIXO/MOVEL): ()
7 — RESPONSAVEIS PELAS INFORMACORS:
cPr: NOME

DATA: ASSINATURA: QUALIFICA (;K():

08 - DADOS DO CADASTRADOR (Para uso da CMST):
MATRICULA: NOME: CARGO

DATA:

ASSINATURA
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Camara Municipal de Santa Teresa
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RECADASTRAMENTO

INSCRICAO "[ALTERACAO DE ENDERECO

01- IDENTIFICACAO DO CONTRIBUINTE
NOMI:: CPF: RG:

ENDERECO ELETRONICO (E-MAIL):

02- ATIVIDADE DO CONTRIBUINTE: __ e _ T
CODIGO DA ATIVIDADE;: ATIVIDADE:
DATA INICIO EFETIVO: ORGAO DI CLASSIE: N° REGISTRO NO ORGAO:

03 - ENDERECO DO CONTRIBUINTT/ DOMICILIO FISCAL: -
RUA, AVENIDA, PRACA, ETC.:

COMPLEMENTO (Quadra, Bloco, Lote, Iitc.):

CONDOMINIO, EDIFICIO, CONJUNTO, ETC.: BAIRRO:
CEP: PONTO DI REFERENCIA:
TELEFONIE: CIDADI/UI:

04 - RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES:

ITTIULAR ‘ | PROCURADOR
DATA DA INFORMACAO: CPI%;
NOME:

® Declara, sob as peras da lei, serem verdadeiras as fnformacdes
acima prestadas.

ASSINATURA

05 - DADOS DO CADA
MATRICULA:

TCARGO:

DATA:

ASSINATURA
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de gos e Convites

Camara Municipal de Santa Teresa

Estado do Espirito Santo

Apenas Convites

RAZAO SOCIAL:

ENDERECO:

Rua, Avenida, Etc.:

Bairro:

Municipio/ UF/ CEP.

Processo n°

e Acha-se inscrita no Registro de Fornecedores de acordo com a legislagio em vigor, conforme

estando apta a habilitagio na Camara Municipal de Santa

Teresa/ ES, nos seguintes ramos de negécio:

» ATIVID :

CNPJ: INSCRICAO ESTADUAL: INSCRICAO MUNICIPAL:
RESPONSAVEL PELA EMPRESA: OUTRAS INFORMACOES:

Nome:

CPF:

Data: Validade do Certificado:

Responsavel pelo Cadastro
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