Céamara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Camara Municipal de INSTRUQKO NORMATIVA SCL N° 003/2014
Santa Teresa - ES, na
forma do artigo 83 da Lei
OVT Municipal, em
l ' [bf/\ l!f’\ DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS

PARA REALIZAGAO DE CADASTRO DE

bk, a2 FORNECEDORES NOS TERMOS DA LEI

Rﬁgggfgﬁf" 8.666/1993 DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL DE SANTA TERESAJES.

Versao: 01.

Aprovacdo em: 19 de setembro de 2014.
Ato de Aprovagao: Portaria n® 018/2014.
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 ambito do Poder Legislativo Municipal.

lll - CONCEITOS:
Para os fins desta Instrug&o Normativa, considera-se:
1 - CADASTRO DE FORNECEDORES: Processc de inscri¢do 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 Instrugéo \L .
Normativa. @556
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

2 - FORMULARIO DE INSCRICAO CADASTRAL (FIC): Formulario disponibilizado

ao fornecedor para preenchimento e assinatura em que consta as informacgées da

pessoa juridica ou fisica, tais como a qualificagdo, endereco e soécios e que devera
ser apresentado pelo fornecedor conjuntamente com os documentos nos termos desta

5 Instrugdo Normativa.

3 - CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC): Documento que tem

validade por 12 (doze) meses expedido pelo Setor de Compras ao fornecedor que

comprove a efetivacdo do cadastro.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:
A Instrucdo 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 execucdo dos cadastramentos de
fornecedores da Camara Municipal;
b) emitir e assinar os CRC’s em conjunto com o servidor responsavel pelo
cadastramento;
¢) acompanhar a execugao dos trabalhos do servidor responsavel pela realizagao
dos cadastros apontando falhas no procedimento e determinando correcdes;
d) realizar conferéncias periédicas nos procedimentos de cadastros de
fornecedores;
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

e) disponibilizar para Comisséo 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.

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

_‘ a) disponibilizar o Formulario de Inscrigdo Cadastral (FIC) para preenchimento

dos fornecedores;

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

c) preencher adequadamente o Certificado de Registro Cadastral (CRC), assina-
lo e submeter & 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 nos termos desta Instrugao Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS:

1 - O Cadastro de Fornecedores nos termos da Lei Federal n° 8.666/93 & de
responsabilidade do Setor de Compras.

2 - O Cadastro de Fornecedores devera ser disponibilizado a quaisquer interessados,

tendo a validade de 12 (doze) meses, além de cadastrar e recadastrar sempre que for
necessario;

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 circulagédo local, bem como no atrio da Prefeitura e da Camara

Municipal, para convocagao de interessados em realizar o cadastramento. % Q¢
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4 - O aviso de convocacao devera conter no minimo as seguintes informagdes:
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.

. 5 - O Setor de Compras enviara o aviso de convocagéao a Diretoria Geral para
providenciar a publicagdo nos termos desta Instrugdo Normativa, devidamente

assinado pelo Presidente da Camara Municipal.

6 - O servidor responsavel pelo cadastramento de fornecedores devera observar:
6.1 - N&o sera realizado Cadastro de Fornecedores que apresentarem certides
vencidas ou que deixarem de apresentar quaisquer um dos documentos exigidos
nesta Instrugdo Normativa;
6.2 - N&o sera realizado Cadastro de Fornecedores que apresentarem cépias
ilegiveis ou parciais e/ou documentos rasurados.

7 - Os interessados em se cadastrar como fornecedores deverdo fornecer copia
autenticada em Cartério ou original acompanhada de cépia para autenticacdo 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 alteragéo, se for o caso, ou registro
comercial, se for empresa individual;

c) Documento de identidade e CPF dos sdcios:

d) Alvara de Funcionamento;

e) Prova da inscricdo no CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

f)  Certidao Negativa Estadual;

g) Certidao Negativa do Municipio;

h) Certidao Negativa do INSS: <&
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Estado do Espirito Santo

i)  Certidao Negativa do FGTS;
j)  Certidao Negativa Trabalhista;
k) Certiddo Conjunta da Receita Federal e Divida Ativa da Unido.

[| - Documentos exigidos para Pessoa Fisica:

% a) FIC-PF devidamente preenchido e assinado;
b) RG ou documento de identidade profissional;
¢) Registro ou Inscrigdo na entidade de classe competente, se aplicavel;
d) CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;
e) Comprovante de situagdo cadastral do CPF emitido pela Receita Federal;
f)  Comprovante de enderego;
g) Certiddo Negativa do Municipio;
h) Certiddo Conjunta Receita Federal e Divida Ativa da Uniao.

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

~ 7.2 - 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 Instrucdo, sendo todos os
documentos anexados ao FIC devidamente preenchido e assinado.
7.3 - Sera disponibilizado pelo ntcleo 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 servicos;
7.4 - O interessado em realizar o cadastro podera apresentar rol maior de
documentos que os indicados nesta Instrugdo Normativa, na mesma ordem em
que dispde os arts. 27 a 29 da Lei 8.666/93, devendo o nlcleo de cadastro
elenca-los no CRC.

8 — O responsavel pelo Setor de Cadastro de Fornecedores, apos conferéncia de é-\
todos os documentos, emitira o Certificado de Registro Cadastral (CRC) em 2 (duas) \&
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vias, contendo a data da emissao do cadastro, sendo uma entregue a0 interessado e
a outra anexada ao processo de cadastramento.
8.1 - As certiddes emitidas pela internet deverao ser consultadas para verificagao
de autenticidade das informagées, bem como, constar nestas a certificacao de
consulta e ndo sendo possivel realizar a consulta, registrar o motivo.

- 8.2 - 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 serd de 12 (doze) meses
contados da data da emissdo do CRC, havendo necessidade de renova-lo ao
findar este prazo;
8.3 - A empresa cadastrada sempre que for participar de processo licitatorio que
exija um rol de documentos superior ao mencionado nesta Instrucéo podera
providenciar a complementagdo da documentagédo do seu cadastro conforme
dispuser o Edital/ Convite.

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

10 - O Setor de Compras mantera cadastro atualizado contendo no minimo os
seguintes dados:
10.1 - nimero do FIC; J
10.2 - razao social e endereco; |
10.3 - n° CNPJ;
10.4 - data do cadastro;
10.5 - data de validade;
10.6 - ramo de atividade;

10.7 — espelho da documentagdo mencionada e, ainda, nimero de protocolo

para consulta on line, se for o caso. i
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11 - O Setor de Compras devera manter neste cadastro também a classificagdo por
categorias, tendo-se em vista sua especializagao, subdivididas em grupo, contendo
no minimo os dados mencionados no item 10 e subitens.

12 - A numeragdo 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 - CONSIDERACOES FINAIS:

1 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pelo Presidente da
Camara Municipal, pela Diretoria Geral, pelo Setor de Compras e pela Unidade
Central de Controle Interno — UCCI.

-~ Esta Instrugcdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagéo, revogando
as disposicdes a ela contrarias.

Santa Teresa/ES, em 15 de setembro de 2014.
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