CAMARA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
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PORTARIA N2 027/2015

Instru¢do Normativa SCL n2 004/2015.

ORLANDO DIAS DOS SANTOS, Presidente
da Camara Municipal de Sdo Domingos do
Norte, Estado do Espirito Santo, eleito na
forma da Lei, e usando de suas atribuicdes
legais, etc.

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obe-
diéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n2 101/2000,
Lei Organica do Municipio e demais legislacGes, bem como as normas especificas do
TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n2 210/1999 — que Disp&e
sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Sdo Do-
mingos do Norte, Lei Municipal n2 691/2012 — que Dispde sobre o Sistema de Controle
Interno Municipal, Lei Federal n? 8.666/93; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n2
227/2011, alterada pela Resolugdo TC n? 257/2013, que versa da implantac¢do do Sis-
tema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

Art. 12 Aprovar, na forma do anexo Unico que integra esta Portaria, Ins-
trucdo Normativa SCL n2 004/2015, proposta pela Unidade Secional de Controle Inter-
no e Assessoria Juridica Legislativa, que tem por finalidade padronizar o procedimento
de cadastro de pessoas fisicas e juridicas interessadas em contratar, inclusive partici-
par dos procedimentos licitatérios com o Poder Legislativo de Sdo Domingos do Norte,
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criando um banco de dados que propiciara informagdes com vistas a tornar as contra-
tagOes mais vantajosas e transparentes, padronizar e desburocratizar procedimentos.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Publique-se e Cumpra-se.

Camara Municipal de Sao Domingos do Norte.

Sao Domingos do Norte-ES, 07 de abril de 2015.

ORLANDO DIAS DOS SANTOS

Presidente
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ANEXO UNICO DA PORTARIA N2 027/2015

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N2 004/2015
DATA: 07 DE ABRIL DE 2015.

VERSAO: 1.0 DE 07 DE ABRIL DE 2015.
APROVACAO EM: 07 DE ABRIL DE 2015.

ATO DE APROVAGAO: PORTARIA N2 027/2015.

UNIDADES RESPONSAVEIS:

UNIDADE SECIONAL DE CONTROLE INTERNO E ASSESSORIA JURIDICA LEGISLATIVA

| - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade padronizar o procedimento de cadastro
de pessoas fisicas e juridicas interessadas em contratar, inclusive participar dos proce-
dimentos licitatérios, com o Poder Legislativo de Sdo Domingos do Norte, criando um
banco de dados que propiciara informagdes com vistas a tornar as contratagdes mais
vantajosas e transparentes, padronizar e desburocratizar procedimentos.

Il - ABRANGENCIA

A Instrucdo Normativa abrange o Setor de Compra e Licita¢do e Fornecedores.

Ill - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdao Normativa tem como base legal diretamente prevista no artigo
34 da Lei Federal n2 8.666,/93.

IV - CADASTRAMENTO
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1. O cadastro no Setor de Contabilidade far-se-a mediante solicitacdo do interessado.
Os bens ou servicos integrantes da linha de fornecimento devem ser compativeis com
o objeto comercial indicado ao contrato social/estatuto ou descri¢cdo das atividades
indicadas no cartao de CNPJ.

2. Para solicitacdo de cadastro na Cdmara Municipal de Sdo Domingos do Norte, o inte-
ressado deverd protocolizar solicitacdo cadastral, acompanhado da documentacdo
relacionada no ITEM V.

3. O Cadastro na Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte poderd ser requerido e
processado em qualquer época do ano.

4. As sociedades an6nimas regidas pela Lei Federal n2 6.404, de 15 de novembro de
1976 e demais sociedades empresariais, a cada encerramento de exercicio social, de-
verdao apresentar no prazo maximo de cento e vinte dias, o balango patrimonial e as
demonstracdes contabeis respectivas, conforme dispde o art. 1078, da lei federal n2.
10.406, de 11 de janeiro de 2003 — Codigo Civil Brasileiro.

5. As empresas estrangeiras que ndo tenham filial ou representante legal no pais deve-
rdo atender nas concorréncias internacionais, as exigéncias mediante apresentacdo de
documentos equivalentes, autenticados pelos respectivos consulados e traduzidos por
tradutor juramentado.

6. O registro no Setor de Contabilidade fica condicionado a comprovagdo de que a em-
presa estrangeira tem representante legal no pais, com poderes expressos, para rece-
ber citacdo e responder administrativamente e judicialmente.

V - DOCUMENTOS PARA CADASTRAMENTO

1. O interessado devera protocolizar requerimento solicitando o cadastro, acompa-
nhado dos seguintes documentos:

1.1 Para pessoa juridica:
a) HABILITACAO JURIDICA
e Cédula de Identidade;

e Registro Comercial, no caso de empresa individual;
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e Ato constitutivo ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado, em se tratan-
do de sociedades comerciais, €, no caso de sociedades por a¢gdes, acompanhado de
documentos de elei¢ao de seus administradores;

e Inscricdo 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 expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim exigir.

b) REGULARIDADE FISCAL
e Prova de Inscricao no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

e 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 com-
pativel com o objeto contratual;

e Prova de Regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domici-
lio ou sede;

e Prova de Regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tem-
po de Servico (FGTS), demonstrando situacdo regular no cumprimento dos encargos
sociais instituidos por Lei;

e Prova de Regularidade perante o Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) -
Certidao Negativa de Débito (CND).

e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) QUALIFICACAO TECNICA

e Registro ou Inscricdo na entidade profissional competente em nome da empresa e de
seus responsaveis técnicos;

e Comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel,
apresentando no minimo dois atestados, assinados, datados, bem como da qualifica-
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¢do de cada um dos membros da equipe técnica que se responsabilizard pelos traba-
lhos;

¢ Relagdo da equipe técnica e administrativa da empresa, acompanhada do respectivo
curriculo, quando se tratar de servigos técnicos. Ex: Obras e etc.

d) QUALIFICACAO ECONOMICA-FINANCEIRA

e Balanco patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, ja exigi-
veis e apresentados na forma da lei que comprove a boa situacao financeira da empre-
sa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios;

e Certiddao Negativa de Certidao negativa de faléncia ou Recuperacdo Judicial expedida
pelo Cartério Distribuidor (ES) da sede da proponente;

e Demonstracdo do imobilizado da empresa quando se tratar de empresa de constru-
¢ao civil.

» Para pessoa fisica:

e Prova de Inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

e Prova de Regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domici-
lio ou residéncia;

e Prova de situacdo perante o Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) - Certiddo
Negativa de Débito (CND).

e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

e) QUALIFICACAO TECNICA

e Certiddo de Registro e quitacdo na entidade profissional competente;

e Comprovacdo de aptidao para desempenho de atividade pertinente e compativel,
apresentando no minimo dois atestados, assinados, datados;

e Curriculo, quando se tratar de servicos técnicos.

f) QUALIFICACAO ECONOMICA-FINANCEIRA
¢ Certidao Negativa de Faléncia ou Recuperacdo Judicial expedida pelo Cartério Distri-
buidor (ES) do endereco da pessoa interessada;
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VI - PROCEDIMENTO CADASTRAL

1. O cadastramento serd iniciado com o recebimento do requerimento protocolizado,
acompanhado de cdpia dos respectivos documentos do fornecedor, podendo ser cdpia
simples.

2. As certiddes, certificados de regularidade e outros documentos assemelhados que,
por sua natureza, dependem de renovacao periddica serdo aceitos se dentro do prazo
de sua validade.

3. Ndo havendo indicacdo expressa do prazo de validade, o mesmo correspondera a
sessenta dias, a contar da data de sua expedicao.

4. Pedidos de inclusdo com falta de documentos, com prazo de validade vencido, ilegi-
veis e/ou com rasuras ndo serdo apreciados pela unidade de Cadastro, cabendo ao
interessado, regularizar as inconformidades.

5. No cadastramento, suas alteragdes, inclusao e renovagdes serdo avaliadas com base
na documentacdo apresentada pelo fornecedor e analisada dentro dos parametros
seguintes:

e Habilitacdo juridica;

e Regularidade fiscal;

e Qualificacdo técnica;

e Qualificacdao econdémica — financeira.

6. O requerente que, em razdo de sua natureza, estiver sujeito ao atendimento de ou-
tros requisitos previstos em lei ou regulamento, deverd ser atendido mediante a apre-
sentacdo de documentacdao complementar estabelecida em cada instrumento convo-
catédrio de licitacao.

7. As pessoas juridicas e fisicas, que tiverem sua solicitacdo e documentacdo aprovada
receberdo Certificado de Registro de Fornecedores (CRF) ou Certificado de Registro de
Pessoa Fisica (CRPF), conforme o caso.

8. A pessoa que for contratar diretamente com a Administracdo Direta e Indireta deve-
ra providenciar seu cadastro prévio junto ao setor. A documentacdo apresentada pelo
fornecedor para registro no Poder Legislativo constituird Processo Administrativo, que
depois de cumprido o seu objeto, serd mantido no Arquivo do Setor de Contabilidade.
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VIl - EMISSAO

1. O certificado de Registro de Fornecedores (CRF) da pessoa juridica e o Certificado de
Registro de Pessoa Fisica (CRPF) da pessoa fisica serdo entregues no prazo de 72 horas.

2. Apds entrega do pedido de inclusdo, o interessado devera comparecerdo Setor de
Contabilidade para:

e Retirar o seu certificado de incluséo, ou;

e Conhecer as exigéncias acerca de falhas na documenta¢ao apresentada, bem como
para apresentar documentos e ou informacdes complementares.

VIl - RENOVAGAO

1. Tanto a renovacgao do Certificado de Registro de Fornecedores (CRF) como o Certifi-
cado de Registro de Pessoa Fisica (CRPF) deverao ser requeridos no Setor de Protocolo,
anexando os documentos que estiverem com alteracdes, ou cujo prazo de validade
houver expirado.

2. Findo o prazo de validade do certificado de inscricdo o fornecedor devera apresen-
tar, para ratificar sua condicdo de regularidade, a seguinte documentacao comproba-
toéria:

e Alteragdes ocorridas no contrato social ou estatuto, bem como prova de reconducgao
ou mudancas dos representantes legais se for o caso;

e CertidGes relativas a regularidade fiscal exigida no cadastramento;

e Ultimo balanco e demonstracdes de lucros e perdas, para confirmacdo da sua qualifi-
cacao econdmico-financeira;

e Atestado de desempenho, apds seu cadastramento, e outros documentos no caso de
alteracdo de linhas de fornecimento ou outros dados constantes do certificado de ins-
crigao.

3. A renovacdo do Certificado de Registro de Fornecedores (CRF) da Pessoa Juridica
serd entregue no prazo de 48 horas e o Certificado de Registro de Pessoa Fisica em 24
horas.
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IX- CONSIDERAC@ES FINAIS

1. Serdao anotadas no setor de Cadastro as sangdes aplicadas ao contrato no curso da
execugado dos contratos.

2. As penalidades somente serdo anotadas no setor de Cadastro apds a conclusdo do
correspondente processo administrativo instaurado na esfera competente.

3. O contrato sera reabilitado apds o término do prazo da penalidade aplicada ou com
encerramento dos motivos determinantes da puni¢cao e mediante pedido de renova-
¢do cadastral.

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

Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte, em 07 de abril de 2015.

ORLANDO DIAS DOS SANTOS

Presidente da Camara Municipal de S3o Domingos do Norte

LEONICE FAVERO

Responsavel pela Unidade Secional de Controle Interno

MARIA DA PENHA VIEIRA PUPIM CALEGARI

Assessor Legislativo
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