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CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1.° — Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade padronizar os
Procedimentos para o Cadastramento de Pessoas Fisicas e Juridicas interessadas
em contratar, inclusive participar dos Procedimentos Licitatérios, com a Administragéo
Direta e Entidade da Administracédo Indireta do Poder Executivo de Santa Teresa,
criando um Banco de Dados que propiciara informacdes com vistas a tornar as
contratagdes mais vantajosas e transparentes, padronizar e desburocratizar os
procedimentos e acompanhar o desempenho dos Fornecedores e Prestadores de
Servicos cadastrados, observando a INSTRUCAO NORMATIVA SCL n° 01/2014 -

Versao 03 no Municipio de Santa Teresa — ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° — A presente Instrugdo Normativa abrange o Setor de Licitagado e
Cadastro - SLC, a Procuradoria Juridica—PJUR, o Setor de Contabilidade~SECON, a
Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos-SMPE, e

Fornecedoreé no ambito do Municipio de Santa Teresa — ES.
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CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3.° — A presente Instrugdo Normativa Integra um conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, sobre o Procedimento para
Cadastramento de Pessoas Fisicas e Juridicas interessadas em contratar, inclusive
participar dos Procedimentos Licitatérios no Municipio de Santa Teresa, sobre o qual
dispdéem:

I. A Constituigdo da Republica Federativa do Brasil,
II. A LeiFederal N.° 8.666/1993, Art. 34.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4.° — Para efeitos desta norma, serdo adotados os seguintes
conceitos: .
|. Prefeitura Municipal de Santa Teresa - PMST;

Il. Fornecedores — Toda pessoa Fisica e Juridica que comprove condi¢des de
fornecer para a PMST, materiais e/ ou equipamentos, servicos e obras;

lll. Cadastro de Fornecedores — Relagdo de pessoas fisicas e juridicas, que
tenham atendido integralmente ao disposto nesta Norma e ao que estabelece a
Lei n° 8.666/1993, de 21/06/1993 e suas alteracées, Arts. 34 a 37;

IV. Firmas — Toda Pessoa Juridica gue tenha interesse e condigdes em prestar
servigos, executar obras e fornecer materiais e equipamentos para a Prefeitura

Municipal de Santa Teresa - ES.

CAPITULO V
DO CADASTRAMENTO

Art. 5.° — O cadastramento no Setor de Licitacdo e Cadastro far-se-a mediante

solicitac&do do interessado.
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Art. 6.° — O registro de Fornecedores, podera ser feito em qualquer época do
ano e tera validade de até 1 (um) ano, apos a emissédo do Certificado, a critério do
Municipio de Santa Teresa - ES.

|. O prazo de validade indicado no Certificado de Registro Cadastral, nao
alcanga as certidées ou documentos de cunho fiscal, de Seguridade Social e
FGTS, os quais possuem prazos de vigéncia proprios, cabendo ao fornecedor

sua regular renovagéo, sob pena de invalidagdo de seu cadastramento

Art. 7.° — O registro deve ser compativel com o objeto comercial indicado no
Contrato Social ou Estatuto e sera feito por especialidade, de conformidade com a
natureza e peculiaridade das Obras, Consultorias, Servicos diversos e bens indicados
pelos interessados, de acordo com a relagao informada na Norma geral de Cadastro

da PMST, que a critério da PMST, podera ser ampliada.

Art. 8.° — Para solicitacdo de cadastro no Setor de Licitagdo e Cadastro, o
interessado devera apresentar solicitagdo cadastral perante ao Setor de Licitagao e

Cadastro, acompanhado da documentacéo relacionada no Art. 15.

Art. 9.° — A andlise e julgamento da documentacdo apresentada pela

requerente serdo feitos pela Comissdo Permanente de Cadastro.

Art. 10 — A inscricdo no Cadastro de Fornecedores néo implica em obrigacGes
por parte da PMST, de convidar a Firma para participar das licitagbes que sua

classificacéo a habilite.

Art. 11 — Somente podera participar de licitagdes na modalidade de TOMADA
DE PRECOS, o fornecedor que estiver com seu Cehificado de Registro Cadastral,
devidamente atualizado, nas especialidades do objeto licitado ou aqueles que
atenderem a todas as condicdes exigidas para o Cadastramento até o terceiro dia
anterior a data do recebimento das propostas, conforme sera informado no Edital de

licitacdo, observada a necessaria qualificag&o.
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Art. 12 — O registro cadastral ndo exime a Firma da comprovagéo de outras
condicées que venham a ser exigidas pela PMST, relativamente a sua qualificagao

em cada licitagéo.

Art. 13 — As sociedades anénimas regidas pela Lei Federal N.° 6.404, de 15 de
novembro de 1976 e demais sociedades empresariais, a cada encerramento de
exercicio social, deverao aprésentar no prazo maximo de cento e vinte dias, o
balango patrimonial e as demonstragdes contabeis respectivas, conforme dispde o
art. 10780, da Lei Federal N.° 10.406, de 11 de janeiro de 2003 - Cddigo Civil

Brasileiro.

Art. 14 — As empresas estrangeiras que n&o tenham filial ou representante
legal no pais deverdo atender nas concorréncias internacionais, as exigéncias
mediante apresentacdo de documentos equivalentes, autenticados pelos respectivos

consulados e trazidos por tradutor juramentado. -

Paragrafo Unico — O registro no Setor de Licitagdo e Cadastro fica condicionado
comprovacéo de que a empresa estrangeira tem representante legal no pais, com
poderes expressos, para receber citacdo e responder administrativamente e

judicialmente.

CAPITULO VI
DOS DOCUMENTOS PARA CADASTRAMENTO

Art. 15 — O interessado devera apresentar solicitagdo, acompanhando dos
documentos: e
I. Pessoa Juridica sera requerida a apresentacado de documentos comprobatérios
de:
a) Habilitagao Juridica. _
a.1) Registro Comercial, no caso de Firma individual;
a.2) Ato constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente

registrados, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de
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sociedades por agdes, acompanhados de documentos de eleigao de
seus administradores;
a.3) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhada de prova da diretoria em exercicio;
“a.4) Decreto de autorizagéo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais e ato de registro ou autorizagéo
para funcionamento expedido pelo érgdo competente, quando a

atividade assim o exigir.

b) Qualificagédo Técnica.

b.1) Registro ou inscrigéo na entidade profissional competente, da Firma e
do(s) responsavel(eis) técnico(s);

b.2) Atestados de desempenho anterior, em maior nimero possivel, de
atividade pertinente e compativel com as especialidades pretendidas,
fofnecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado,
devidamente registrados nas entidades profissionais competentes,
indicando local, natureza, volume, quantidade, prazos e outros dados
caracteristicos da obra e/ ou servigos.

b.3) Para os fornecedores de bens, e/ou materiais, e/ou equipamentos a
comprovacdo de aptiddao deverd ser feita através de atestados
fornecidos por pessoa juridica de direito publico ou privado.

b.4) No caso de obras ou projetos, a firma devera apresentar o acervo
técnico do profissional, expedido pelo CREA, compativel com as

especialidades requeridas.

c) Qualificacao Econémico Financeira.

c.1) Copia autenticada do Balango Patrimonial e Demonstragoes Contabeis
(védada substituicdo por balancetes/balangos provisérios), que
devem ser atualizados a cada encerramento do exercicio social, no
prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias e devidamente registrado

no orgao competente.
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c.2) Certidao negativa de faléncia ou concordata, expedida pelo distribuidor
da sede da pessoa juridica ou de execugédo patrimonial, expedida no

domicilio da pessoa fisica.

d) Regularidade Fiscal e Trabalhista.
d.1) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
d.2) Prova de regularidade com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal
do domicilio ou sede da requerente;
d.3) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
d.4) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.

Il. Pessoa Fisica sera requerida a apresentacéo de documentos comprobatorios
de:
a) Habilitagao Fisica.
a.1) Documentos de RG;

a.2) Comprovante de Residéncia;

b) Qualificagdo Técnica.

b.1) Atestados de desempenho anterior, em maior nimero possivel, de
atividade pertinente e compativel com as especialidades pretendidas,
fornecidos por pessoas juridicés de direito publico ou privado,
indicando local, natureza, volume, quantidade, prazos e outros dados

caracteristicos dos produtos, e/ou servigos.

¢) Qualificagdo Econémico Financeira. _
c.1) Certidao negativa de faléncia ou concordata, expedida pelo distribuidor
da sede da pessoa juridica ou de execucgéo patrimonial, expedida no

domicilio da pessoa fisica.

d) Regularidade Fiscal.

d.1) Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
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d.2) Prova de regularidade com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal
do domicilio ou sede da requerente;

d.3) Prova de Regularidade com a Fazenda Municipal de Santa Teresa;

d.4) Comprovante da Ultima votag&o ou declaragéo do Cartério Eleitoral da
circunscricdo do candidato demonstrando que o mesmo esta quite
com suas obrigacgdes eleitorais;

d.5) Certidao de antecedentes criminais do foro do domicilio do licitante.

CAPITULO VII
DO PROCEDIMENTO CADASTRAL

Art. 16 — Na realizagdo do procedimento cadastral, deverdo ser tomados os

seguintes procedimentos:

Paragrafo 1.° — O cadastramento sera iniciado com o recebimento de copia dos
documentos do fornecedor e correspondente entrega no Setor de Protocolo, no prazo
de 01 (um) dia, autenticada pelo cartério ou por servidor do Setor de Licitacao e
Cadastro, com excecdo das certiddes retiradas pela Internet, bastando para esta

cépia simples.

Paragrafo 2.° — O Setor de Licitagdo e Cadastro - SLC analisa os documentos de
Habilitacdo Juridica ou Fisica e a Regularidade Fiscal e Trabalhista do Fornecedor,
no prazo de 01 (um) dia, e encaminhard a Secretaria Municipal de Planejamento e

Assuntos Estratégicos — SMPE.

Paragrafo 3° — A Secretaria Municipal de PIanejémento e Assuntos Estratégicos -
SMPE através do servidor responsavel, no prazo de 01 (um) dia, analisara os
Documentos de Qualificacéo Técnica do Fornecedor.
| — Caso os documentos analisados atendam ao requisitado, o servidor
responsavel aprovara e encaminharé o processo ao SECON (Setor de
Contabilidade).
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Il — Caso os documentos ndo atendam ao requisitado, o servidor responsavel
devolvera o processo ao SECON (Setor de Contabilidade) informando os

documentos que estdo em desacordo.

Paragrafo 4.° - O 'SECON (Setor de Contabilidade) através do servidor responsavel,
no prazo de 01 (um) dia, analisara os Documentos de Qualificacdo Econdmica e
Financeira do Fornecedor. '
| — Caso os documentos analisados atendam ao requisitado, o servidor
responsavel aprovara e devolvera o processo ao SLC (Setor de Licitagao e
Cadastro).
Il — Caso os documentos ndo atendam ao requisitado, o servidor responsavel
devolvera o processo ao SLC (Setor de Licitacdo e Cadastro) informando

os documentos que estdo em desacordo.

Paragrafo 5° - Quando a documentagéo apresentada ndo satisfizer as exigéncias , a
interessada sera notificada pelo SLC (Setor de Licitagdo e Cadastro) para, dentro do
prazo maximo de 30 (trinta) dias, regularizar a documentagao.
| — Se é interessada ndo cumprir esta exigéncia no prazo fixado, seu pedido de
inscricdo sera indeferido e sua documentagéo inutilizada.
II — No caso de indeferifnento, podera o fornecedor recorrer da decisdo em

conformidade com o disposto na Norma Geral de Cadastro.

Paragrafo 6.° — Analisada e aprovada a documentag&o apresentada pela requerente,
o SLC (Setor e Licitagdo e Cadastro) autorizara o seu registro nas especialidades
aprovadas, expedindo o respectivo Certificado de Registro de Fornecedores (CRF) ou

Certificado de Registro de Pessoa Fisica (CRPF), conforme o caso.

Paragrafo 7.° — O SLC (Setor de Licitagdo e Cadastro), através do processo
protocolado, mantera a documentagéo apresentada pelo fornecedor para registro no

Municipio, no Arquivo do SLC (Setor de Licitagéo e Cadastro).
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CAPITULO VIiI
DA RENOVAGCAO OU ALTERAGAO

Art. 17 — Tanto a renovagdo ou alteragdo do Certificado de Registro de
Fornecedores (CRF) como o Certificado de Registro de Pessoa Fisica (CRPF), o
requerente devera apresentar no protocolo, os documentos que estiverem com
alteracées, ou cujo prazo de validade houver expirado, apresentado os documentos

em original, ou autenticados por servidor do SLC (Setor de Licitagdo e Cadastro).

Paragrafo 1.° — Para renovagéo do certificado de inscrigdo do fornecedor devera
apresentar, para ratificar sua condicdo de regularidade, a seguinte documentagao
comprobatoéria: '
I. Alteragdes ocorridas no céntrato social ou estatuto, bem como prova de
reconducéo ou mudancgas dos representantes legais se for o caso;
[I. Certidoes relativas a regularidade fiscal exigida no cadastramento;
Il Ultimo balango e demonstragées de lucros e perdas, para confirmagao da sua
qualificacdo econémico-financeira; |
IV. Atestado de desempenho, apés seu cadastramento, e outros documentos no
caso de alteragdo de linhas de fornecimento ou outros dados constantes no

certificado de inscrigdo.

Paragrafo 2.° — A Firma devera providenciar a renovagédo do registro cadastral com

antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do seu vencimento.

CAPITULO IX
DOS RECURSOS

Art. 18 — A Prefeitura Municipal de Santa Teresa informara por escrito, ao
fornecedor, os motivos de negacédo do registro cadastral, renovacéo, suspensao ou
cancelamento do registro cadastral, cabendo recurso, no prazo de 05 (cinco) dias

Uteis, a contar do recebimento da comunicacao.
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Art. 19 — No caso de negacgdo do registro cadastral ou sua renovagao, o
recurso Seré dirigido ao Sr. Prefeito Municipal, por intermédio da Comissao
Permanente de Cadastro, a qual podera reconsiderar sua deciséo no prazo de 05
(cinco) dias Uteis ou, nesse mesmo prazo, encaminha-lo, devidamente informados, ao
Sr. Prefeito Municipal de Santa Teresa.

|.  Neste caso, a decisdo devera ser proferida dentro do prazo de 05 (cinco) dias

uteis, contados do recebimento do recurso pelo Sr. Prefeito Municipal;

Il. A deciséo final sera comunicada ao interessado, por escrito.

Art. 20 — No caso de suspensdo ou cancelamento do Registro Cadastral, o
recurso sera dirigido ao Sr. Prefeito Municipal de Santa Teresa, por intermédio da
Comissdo Permanente de Cadastro, a qual podera reanalisar a situagdo do
fornecedor e reconsiderar sua decisdo no prazo de 05 (cinco) dias Uteis ou, nesse
mesmo prazo encaminha-lo devidamente informado ao Sr. Prefeito Municipal de
Santa Teresa.

I.  Neste caso, a decisdo devera ser proferida dentro do prazo de 05 (cinco) dias

Uteis, contados do recebimento do recurso belo Sr. Prefeito Municipal de Santa

Teresa.

II. A decisdo final serd comunicada ao interessado, por escrito.

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 21 — Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos e na Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

Art. 22 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores

organizacgdes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéao
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aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das Normas), bem

como manter o processo de melhoria continua.

Art. 23 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para

apuracéo da responsabilidade da realizagéo do ato contrario as normas instituidas;

Art. 24 - A realizacdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem
a observancia as tramitacdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrucéo
Normativa estardo sujeita a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das

demais sanc¢des legais.

Art. 25 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsaveis pela Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos do
Municipio de Santa Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia
desta Instrucdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade

competente, bem como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 26 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em
16 de dezembro de 2020. '

GILSON <-.a?n “SALES AMARO
PREFE O'MUNICIPAL
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Legenda:

SLC — Setor de Licitacdo e Cadastro
SMPE - Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos

SECON - Setor de Contabilidade
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