ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MIMOSO DO SUL

= DECRETO N° 152/2019 =

Decreto publicado no Diario Oficial
do Municipio de Mimoso do Sul —
ES, criado pela Lei Municipal n°
1.849/2010.

Em, _%2 f:]'ﬁ },gﬂg C-] :
O Referido é verdade e dou fé.

Ass.: 24Qudf

Aprova a Instrucdgo Normativa SCL n°
03/2019 que “Dispoe sobre os
procedimentos para cadastro de

fornecedores no ambito do Poder Executivo
Municipal de Mimoso do Sul” e da outras

providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MIMOSO DO SUL, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes que lhe confere o art. 68, inciso VI, da Lei Organica Municipal,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL n°. 03/2019, de responsabilidade

da Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento, que “Dispde sobre os

procedimentos para cadastro de fornecedores no ambito do Poder Executivo

Municipal de Mimoso do Sul”, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgagéo da Instrugdo Normativa ora

aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as

disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Mimoso do Sul — ES, 16 de dezembro de 2019.

poncomi}r

ANGELO GUARGCONI JUNIOR

Prefeito Municipal
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ESTADO DO E?PIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MIMOSO DO SUL
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N2 03/2019
Versao: 01
Aprovacao em:
Ato de aprovacao:

Unidade Responsavel: Departamento de Licitagao e Contratos/Secretaria
Municipal de Administragdo e Planejamento - SEMAP

CAPITULO I
FINALIDADE

Art. 12. Dispor sobre os procedimentos para cadastro de fornecedores no ambito do
Poder Executivo Municipal de Mimoso do Sul-ES, com vistas a eficacia, eficiéncia,
efetividade e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos.

Art. 22. Atender aos principios e preceitos normativos da Lei Federal n® 8.666/93 e
da Lei Federal n2 10.520/2002.

CAPITULO II
ABRANGENCIA

Art. 32. Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do
Poder Executivo contemplando a administragdo direta do Municipio de Mimoso do
Sul-ES.

CAPITULO III
CONCEITOS

Art. 4°. Registro Cadastral: E um banco de dados que contém informagoes de ‘i
fornecedores interessados em contratar com o poder publico. E um procedimento
facilitador para quem deseja fornecer produtos e/ou servigos a Prefeitura de
Mimoso do Sul - ES.

Art. 52. Certificado de Registro Cadastral: O Certificado de Registro Cadastral -
CRC é emitido por 6rgio ou entidade da Administracao Publica que substitui
documentos exigidos por lei. O CRC tem por finalidade agilizar e diminuir a
burocracia nos procedimentos licitatdrios e simplificar a atividade da administrag¢ao
e.dos particulares, criando a possibilidade de que se faca a comprovacao
documental da habilitagio juridica, qualificagdo técnica, qualificagao econdémico-
financeira e regularidade fiscal dos licitantes independentemente de um processo b/
licitatorio concreto.
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Art. 6°. Formulario de Inscri¢io Cadastral: Formulario disponibilizado ao
fornecedor para preenchimento e assinatura em que consta as informagdes da
pessoa juridica ou fisica, tais como a qualificagdo, endereco e sdcios, e, que devera
ser apresentado pelo fornecedor conjuntamente com 0s documentos nos termos

desta instrugao.

Art. 79. Licitag¢io: Procedimento administrativo formal, pelo qual a Administragao
Piblica convoca, mediante condicdes estabelecidas em ato proprio, edital ou
convite, empresas interessadas para participar da disputa, com a finalidade de
selecionar as propostas mais vantajosas para a Administragdo Publica, para
aquisicdo de bens e servigos.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 82. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acbes, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo e Esporte, por
intermédio do Departamento de Licitagdo e Contratos, no sentido da implementagao
do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispéem:

I. Os artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo Federal;

II. Artigos 29,70, 76 e 77, da Constitui¢cdo Estadual;

I1I. Lei Complementar n® 101/2000;

IV. Lei Municipal n? 2.096, de 30 de setembro de 2013 (Lei que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno Municipal);

V. Visando atender ainda a Lei Federal n® 8.666/93;

VI. Lei Federal n2 10.520/2002;

VIL Lei Complementar Federal n® 101/2000;

VIIIL. Lei Complementar Federal n® 123/2006;

IX. Demais legislagdes pertinentes a matéria.

CAPITULOV
RESPONSABILIDADES

Art. 92. Do Departamento de Licita¢do e Contratos/Secretaria Municipal de
Administracido e Planejamento:

I. Responsavel pela execugdo dos cadastramentos de fornecedores na Prefeitura de
Mimoso do Sul - ES;

[. Realizar conferéncias periddicas nos procedimentos de cadastros de
fornecedores;

IIl. Disponibilizar para Comissdo de Licitagao 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; U
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IV. Disponibilizar o FIC (Formulario de Inscri¢do Cadastral - Anexo Unico) para
preenchimento dos fornecedores;
V. Realizar a conferéncia de todos os documentos apresentados nos termos desta
normativa;
VI. Preencher adequadamente o CRC (Certificado de Registro Cadastral);
VII. Realizar o lancamento dos dados do fornecedor no sistema informatizado de
compras para utilizagdo pelos demais setores e Secretarias do Poder Executivo;
VIIIL Proceder o arquivamento dos Cadastros nos termos desta normativa;
IX. Promover a divulgacdo e implementagdo desta Instrugao Normativa, mantendo-a

atualizada.

X. Promover a divulgagio e implementagdo desta Instru¢ao Normativa, mantendo-a
atualizada;

XI. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrugoes
Normativas a que o Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos esteja sujeito;

XII. Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas e com a
Unidade Central de Controle Interno (CGM), visando constante aprimoramento das
Instrucoes Normativas;

XIII. Manter a Instru¢io Normativa a disposi¢do de todos os servidores relacionados
ao Sistema de Compras, Licitagoes e Contratos.

XIV. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instru¢ao Normativa, em todos os

seus termos.
Art. 11. Das demais Unidades Administrativas:

I. Atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Compras e 0 de Licitagoes
e Contratos, quanto ao fornecimento de informagdes e a participa¢do no processo de
atualizacgio das Instrugdes Normativas;

IL Alertar ao responsavel pelo Sistema de Compras e o de Licitagoes e Contratos
sobre as alteragdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

I1L. Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrugao
Normativa;

IV. Cumprir fielmente as determinagdes desta Instru¢ao Normativa.

Art. 12. Da Unidade Central de Controle Interno (Controladoria Geral do
Municipio):

I. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugao Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagao dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il. Avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de
Compras, Licitagdes e Contratos - SCL, por meio da atividade de auditoria interna e
inspecdes, propondo alteragdes na Instrugao Normativa para aprimoramento dos

controles.
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CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Secaol
Do Cadastramento

Art. 13. O cadastro de fornecedores far-se-4 no Departamento de Licitagdes e
Contratos vinculado a Secretaria Municipal de Administra¢do e Planejamento.

Art. 14. Primeiramente o interessado em se cadastrar devera se dirigir ao
Departamento de Licitagdes e Contratos e solicitar a emissdo do DAM (Documento
Arrecadacio Municipal) referente a Taxa de Inscri¢do para o cadastro, bem como o
Formulario de Inscrigdo Cadastral (FIC).

Art. 15. Para solicitacio de cadastro, o interessado devera apresentar cépia do DAM
da taxa de inscricio paga e a FIC, acompanhado das seguintes documentagoes
exigidas pela Lei n® 8.666/93:

I. Capacidade Juridica:

a) Cédula de Identidade e CPF do(s) administrador (es) da empresa;

b) Certiddo Simplificada que prove o registro na junta Comercial ou Certidao com
breve relato emitida pelo Cartério no qual a Sociedade é registrada, descrevendo a
existéncia ou nio de alteracdes contratuais, nos casos de Sociedades Civis, com data
inferior a 60 (sessenta) dias da sua apresentacao;

c) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social e todas as alteragoes (ou
apresentagdo apenas do Contrato Social consolidado quando houver), devidamente
registrados. Em se tratando de sociedades comerciais e no caso de sociedades por
acdes, acompanhados de documentos de eleicao e de seus administradores,
devidamente atualizados;

d) Inscri¢do do Ato Constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhadas de
prova da diretoria em exercicio, devidamente atualizada;

e) Decreto de autorizagdo, devidamente arquivado, em se tratando de empresa ou
sociedade estrangeira em funcionamento no pais, e ato de registro ou autorizagao
para funcionamento expedido pelo orgao competente, quando a atividade assim o
exigir.

I1. Capacidade Técnica:

a) Registro ou inscricdo na entidade profissional competente se houver, ou
declaracio da prépria empresa atestando a nao existéncia de entidade profissional
que regulamente as suas atividades, ficando sujeitas as sangdes cabiveis, no caso de
falsidade de sua declaragao.

b) Atestado de capacidade técnica emitido por pessoa juridica de direito publico ou

habilitar-se, devidamente registrado (s) na entidade profissional competente,

1o
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privado, especificando os materiais, servigos ou obras civis para o(s) qual(s) deseja [}
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quando houver. Tratando-se de servigos ou obras civis, apresentar, juntamente ao

Atestado, Certidio de Acervo Técnico (CAT) emitida pelo CREA ou CAU.

I11. Idoneidade Financeira:

a) Balango Patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social (copia
extraida do livro diario ou da declaragdo do programa digital Sped Fiscal este
contendo o selo do CRC do contador), ja exigivel e apresentado na forma da lei, que
comprovem a boa situagdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por
balancetes e balancos provisérios; ou ndo atualizados, vale dizer, ultimo exercicio.
Ademais, o Balanco deve conter o Selo ou Certificado de Habilitagao do Profissional,
emitido pelo Conselho Regional de Contabilidade, bem como comprovagao do seu
registro na Junta Comercial;

b) Certidio Negativa de Faléncia e Recuperagdo Judicial expedida pelo distribuidor
da sede da pessoa juridica, ou de execu¢do patrimonial, da Pessoa Fisica, expedida
no domicilio.

IV. Regularidade Fiscal e Trabalhista:

a) Prova de inscrigdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ), conforme o caso;

b) Alvara de Localizagao e Funcionamento, acompanhados da taxa de recolhimento
do exercicio em vigor;

c) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniao;

d) Certiddo Negativa de Débito com a Fazenda Estadual da sede ou domicilio da
empresa;

e) Certiddo Negativa de Débito com a Fazenda Municipal da sede ou domicilio da
empresa;

f) Certificado de Regularidade do FGTS, fornecido pela Caixa Econdémica Federal;

g) Certiddo Negativa de Débitos Relativos as Contribuigoes Previdenciarias e as
de Terceiros;

h) Certidio Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

s 12. Os documentos solicitados para o cadastramento deverao ser apresentados em
01 (uma) via original, ou cdpia autenticada (por tabeliao na forma da lei), ou
publicagdo em 6rgdo oficial, ou ainda, apresentar no Departamento de Compras as
fotocépias dos documentos solicitados juntamente com os originais, para sua
autenticacao.

§ 22. As certiddes, certificados de regularidade e outros documentos assemelhados
que, por sua natureza, dependem de renovagao peri6dica serdo aceitos se dentro do
prazo de sua validade.

§ 3° Nio havendo indicagdo expressa do prazo de validade, o mesmo
corresponder4 a sessenta dias, a contar da data de sua expedicao. ¢ \/
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§ 42, Pedidos de inclusdo com falta de documento, com prazo de validade vencido
ilegivel e/o com rasuras nao serdo apreciados pela unidade de cadastro, cabendo ao
interessado, regularizar as inconformidades.

Secao II
Da Entrega dos Documentos

Art. 16. O cadastramento serd iniciado com a entrega dos documentos de
habilitagio do fornecedor, acompanhada do formulério de inscrigao e copia do DAM
quitado, que deverdo ser protocolizados no prédio da Prefeitura Municipal de
Mimoso do Sul e ou encaminhados via correio eletronico, e, remetidos/enviados ao
Departamento de Licitagdes e Contratos.

Art. 17. O cadastramento e suas altera¢des, inclusdo e renovagao serdo avaliadas
com base na documentagio apresentada pelo fornecedor e analisada dentro dos
parametros descritos no artigo 15 desta Instru¢ao Normativa.

Art. 18. O requerente que, em razdo de sua natureza, estiver sujeito ao atendimento
de outros requisitos previstos em lei ou regulamento, devera ser atendido mediante
a apresentagdo de documentacdo complementar estabelecida em cada instrumento
convocatorio de licitagao.

Art. 19. A pessoa que for contratar diretamente com a Administragao Publica Direta
devera providenciar seu cadastro junto a Unidade de cadastro.

Art. 20. A documentagdo apresentada pelo fornecedor para registro no Municipio
constituira Processo Administrativo, que depois de cumprido o seu objetivo, sera
mantido no Departamento de Licitagdes e Contratos.

Secao III
Da Emissao

Art. 21. O prazo de emissdo do Certificado de Registro Cadastral sera de até 03
(trés) dias tteis (corridos) ap6s a entrega de toda documentagao exigida.

Art. 22. O prazo de validade do CRC, contado a partir de sua emissao, sera de 12
(doze) meses corridos.

Art. 23. Apos entrega do pedido de inclusdo, dentro do prazo informado acima,
mediante o norte do Principio da Conveniéncia e do Interesse Publico, atrelado ao
da Celeridade, o Departamento de Licitagao e Contratos podera fornecer
documentagdo via correio eletronico (e-mail):

I. O certificado, ou;
II. Conhecer as exigéncias acerca de falhas na documentagao apresentada, bem
como para apresentar documentos e ou informagdes complementares. g

/
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Secao IV
Da Renovagao

Art. 24. Para renovacdo os interessados deverdao apresentar no protocolo, os
documentos que contiverem alteragdes, ou cujo prazo de validade houver expirado.

Art. 25. Findo o prazo de validade do certificado de inscri¢ao, o fornecedor devera
apresentar, para ratificar sua condigao de regularidade, a seguinte documentagao
comprobatdria:

I. Alteragdes ocorridas no contrato social ou estatuto, bem como prova recondu¢ao
ou mudancas dos representantes legais, se for o caso;

II. Certiddes relativas a regularidade fiscal exigida no cadastramento;

. I11. Ultimo balanco e demonstragdes de lucros e perdas, para confirmagao da sua
qualificagao econdmico financeira;

IV. Atestado de desempenho, ap6s seu cadastramento, e outros documentos no caso
de alteracio de linhas de fornecimento ou outros dados constantes no certificado de
inscrigao.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 26. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser
obtidos junto ao Departamento de Licitacao e Contratos, bem como junto a UCCI
(Controladoria Geral do Municipio - CGM), que por meio de procedimentos de
controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das Unidades
Administrativas.

Art. 27. Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua publica¢ao.
. Mimoso do Sul-ES, 16 de Dezembro de 2019.

'ALMIRA XAVIER DA SILVA
Résponsével pelo Sistema de Compras, Licitagoes e Contratos

// ' :\J J N
- ENILSON PORCINO
Controlador Geral

ANGELO GUAQCONI JUNIOR

Prefeito Municipal
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Anexo Unico

REQUERIMENTO DE INSCRICAO OU RENOVACAO DO REGISTRO CADASTRAL

A PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS OU

PREGAO ELETRONICO

(__Nome da empresa ___), inscrita no CNPJ sob o n® 00.000.000/0001-00, com
sede na ( Endereco Completo ), CEP 00.000-000, Cidade de

, Estado de , por seu representante legal

infra-assinado, vem respeitosamente a presenca de Vossa Senhoria requerer sua
inscricio/renovagdo do Cadastro de Fornecedores, juntamente com a
documentagio exigida pelos artigos 27 e seguintes da Lei n® 8.666/93 - Lei de

Licitagoes.

(Local) , de de

Assinatura do representante legal e carimbo
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