PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 004/2014, DE 31 DE MARCO DE 2014.

Dispde sobre orienta¢iio para cadastramento de
fornecedores prestadores de servicos
interessados em negociar diretamente ou
participar dos processos licitatérios do
municipio de Barra de Sdo Francisco-ES.

Versio: 001

Aprovacio em: 31/03/2014

Ato de aprovagio: Decreto n®. 065/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal da Fazenda

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIiPIO DE BARRA DE SAO
FRANCISCO-ES, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 66, da Lei
Organica do Municipio.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuigdes que lhe
conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 45
da Lei Orgénica do Municipio de Barra de Sao Francisco;

Considerando o disposto no artigo 6° da Lei Municipal n°. 495, de 23 de setembro de 2013,
que Dispde sobre a Estruturagio da Unidade Central de Controle Interno nos termos do art. 31
da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 45 da Lei Orgénica
do Municipio de Barra de Sdo Francisco;

Considerando o disposto no Decreto n°. 114, de 24 de setembro 2013, que Regulamenta a
aplicagdo da Lei n°. 496, de 23 de setembro de 2013, que Dispde sobre o Sistema de Controle
Interno da Prefeitura Municipal de Barra de Sdo Francisco e da outras providéncias;

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal diretamente prevista no art. 34 da Lei
Federal N° 8.666/93.

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos
a serem adotados para cadastramento de fornecedores e/ou prestadores de servigos
interessados em negociar diretamente ou participar de processos licitatérios, no dmbito do
Poder Executivo Municipal de Barra de Sao Francisco-ES.

RESOLVE:

CAPITULO 1
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Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
Municipio, a Unidade Central de Controle Interno - UCCI recomenda a Secretaria Municipal
da Fazenda que observe os procedimentos constantes nesta Instru¢do Normativa no
desempenho das fungdes.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade padronizar o procedimento de
cadastramento de pessoas fisicas e juridicas interessadas em contratar, inclusive participar dos
procedimentos licitatorios, com a Administragdo Direta e entidade da Administragdo Indireta
do Poder Executivo de Barra de S@o Francisco-ES, criando um banco de dados que
propiciardo informagdes com vistas a tornar as contratagdes mais vantajosas e transparentes,
padronizar e desburocratizar procedimentos e acompanhar o desempenho dos fornecedores e
prestadores de servigos cadastrados.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Secretarias do municipio de Barra de Séo
Francisco-ES.

CAPITULO I
Dos Conceitos

Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa, adotam-se as seguintes defini¢des:

[. Compra — toda aquisiio remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

I1. Contratante - é o 6rgdo ou entidade signataria do instrumento contratual;

III. Contratado - a pessoa fisica ou juridica signatdria de contrato com a administragdo
publica;

IV. Comissio Permanente de Licitagiio - comissdo, permanente ou especial, criada pela
administragdio com a fungdio de receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes.

V - Processo Administrativo Licitatorio: Pasta contendo todos os documentos gerados, na
licitagdio, no decorrer da rotina, a partir do oficio para abertura da licitagdo acompanhado do
Termo de Referéncia até a emissdo da Autorizagdo de Fornecimento ou da Ordem de Servigo,
com registro das etapas percorridas e manifestagdes, com identificagdo das datas e dos
responsdveis em cada etapa, para arquivamento da Comissdo Permanente de Licitagdes;

VI - CRC (Certificado de Registro Cadastral);

VII - FIC (Formulério de Inscri¢do Cadastral);

VIII - Certificado de Cadastro de Fornecedor (CCF).

CAPITULO 111

Das Responsabilidades
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I- indicar o servidor responsavel pela execug¢do dos cadastramentos de fornecedores da
Prefeitura Municipal;
[I- emitir e assinar os CRCs (Certificados de Registros Cadastrais) em conjunto com o
servidor responsavel pelo cadastramento;
[II- acompanhar a execugdo dos trabalhos do servidor responsavel pela realizagio dos
cadastros apontando falhas no procedimento e determinando corre¢des;
[V- realizar conferéncias peridédicas nos procedimentos de cadastros de fornecedores;
V- disponibilizar para Comissdo Permanente de Licitagdo sempre que solicitado por esta,
relatorio/arquivo de cadastro de fornecedores de acordo com o ramo de atividade para fins de
realizagdo de procedimento licitatério.
Art.6°. Sdo responsabilidades do servidor indicado para realizar os cadastros de fornecedores:
I- Disponibilizar o FIC (Formulario de Inscrigio Cadastral) para preenchimento dos
fornecedores;
I1- Realizar a conferéncia de todos os documentos apresentados nos termos desta normativa;
I11- Preencher adequadamente o CRC (Certificado de Registro Cadastral) assina-lo e submeter
a aprovagdo do Secretaio Municipal da Fazenda;
V- Realizar o langamento dos dados do fornecedor no sistema informatizado de compras para
utiliza¢@o pelos demais setores e Secretarias desta municipalidade;
V- Proceder o arquivamento dos Cadastros nos termos desta instrugdo normativa.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS
Segiio I
Do Cadastramento

Art. 7° - O cadastramento na Unidade da Prefeitura Municipal de Barra de Sdo Francisco far-
se-a mediante solicitagdo do interessado, através de um requerimento que deve ser
protocolizado no Protocolo Central da Prefeitura, acompanhado do comprovante do
pagamento da taxa de cadastro que deve ser retirada junto a Secretaria Municipal da Fazenda
desta Prefeitura, pagavel em Banco, Correio ou Casa Lotérica.

Art. 8° - Os bens ou servigos integrantes da linha de fornecimento devem ser compativeis com
o objeto comercial indicado ao contrato social ou estatuto.

Art. 9° - Para solicitagdo de Certificado de Cadastro de Fornecedor (CCF), o interessado
devera protocolizar a solicitagdo cadastral, acompanhado da documentag@o relacionada no Art.
14.

Art. 10 - O Certificado de Cadastro de Fornecedor (CCF) podera ser requerido ¢ processado

em qualquer época do ano.
Art. 11 - As sociedades andnimas regidas pela Lei Federal N.° 6.404, de 15 de novembro de

1976 e demais sociedades empresariais, a cada encerramento de exercicio social, deverdo
apresentar no prazo maximo de cento e vinte dias, o bala
contabels respectivas, conforme dlspoe o art. 1.078, da Bederal N.° 10.406, de 11 de
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Art. 12 - As empresas estrangeiras que ndo tenham filial ou representante legal no pais
deverdo atender nas concorréncias internacionais, as exigéncias mediante apresenta¢do de
documentos equivalentes, autenticados pelos respectivos consulados e trazidos por tradutor
juramentado.

Pardgrafo Unico - O Certificado de Cadastro de Fornecedor (CCF) fica condicionado a
comprovagio de que a empresa estrangeira tem representante legal no pais, com poderes
expressos, para receber citagdo e responder administrativamente e judicialmente.

Se¢io 11
Dos Documentos para Cadastramento

Art. 13 - O interessado devera apresentar requerimento, acompanhado dos documentos.

§ 1° - Para pessoa juridica sera requerida com a apresenta¢do de documentos comprobatérios
de habilitagdo juridica, regularidade fiscal, qualificagdo técnica e qualificagdo econdémico-
financeira.

§ 2° - Para pessoa fisica sera requerida com a apresentagdo dos documentos comprobatérios
como; RG, CPF, comprovante de residéncia, qualificagdo técnica e regularidade fiscal.

Se¢do 111
Do Procedimento Cadastral

Art. 14 - O cadastramento serd iniciado com o recebimento de copia dos documentos do
fornecedor e correspondente entrega no protocolo da Prefeitura Municipal, autenticada pelo
cartorio ou por servidor da Secretaria Municipal da Fazenda, com exce¢do das certidoes
retiradas pela Internet, bastando para esta, copia simples.

Art. 15 - As certiddes, certificados de regularidade e outros documentos assemelhados que,
por sua natureza, dependem de renovagdo periddica serdo aceitos se dentro do prazo de sua
validade.

Pardgrafo Unico - Ndo havendo indicagio expressa do prazo de validade, o mesmo
corresponderd a sessenta dias, a contar da data de sua expedigdo, devendo o interessado
manter os documentos devidamente atualizados, sob pena de invalidagdo do cadastro.

Art. 16 - Pedidos de inclusdo com falta de documentos, com prazo de validade vencido,
ilegiveis e/ou com rasuras ndo serdo apreciados pela Secretaria Municipal da Fazenda,
cabendo ao interessado, regularizar as inconformidades, o mais brevemente possivel.

Art. 17 - O cadastramento, suas alteragdes, inclusdes e renovagdes serdo avaliadas com base
na documentagdio apresentada pelo fornecedor e analisada dentro dos parametros seguintes:

I - Habilitagdo juridica;

II - Regularidade Fiscal;

III - Qualificag@o Técnica;

IV - Qualificagdo Econdmica- financeira.
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Art. 18 - O requerente que, em razio de sua natureza, estiver sujeito ao atendimento de outros
requisitos previstos em lei ou regulamento, deverd ser atendido mediante a apresentagdo de
documentagdo complementar estabelecida em cada instrumento convocatério de licitagéo.

Art. 19 - As pessoas juridicas e fisicas, que tiverem sua solicitagdo e documentagéo aprovada
receberdo o Certificado de Cadastro de Fornecedor (CCF).

Art. 20 - A pessoa que for contratar diretamente com a Administragdo Direta e Indireta devera
providenciar seu cadastro junto a Unidade de Cadastro.

Art. 21 — A documentagdo apresentada pelo fornecedor para registro no Municipio constituira
Processo Administrativo, que depois de cumprido seu objeto, serd mantido no Arquivo
Central.

Art. 22 — O Certificado de Cadastro de Fornecedor (CCF) da pessoa juridica sera entregue no
prazo de até 72 horas, apds a data em que foi protocolado. E o Certificado de Registro de
Pessoa Fisica (CRPF) da pessoa fisica em 48 horas.

Art. 23 — Findo o prazo de validade do Certificado de Cadastro do Fornecedor (CCF) a
empresa devera apresentar, para ratificar sua condi¢do de regularidade, toda documentagéo,
que ja foi solicitada para cadastro, conforme o Art. 13.

Art. 24 — Anotadas as sangdes aplicadas ao contrato no curso da execugdo dos contratos.

§ 1° - As penalidades somente serdo anotadas apds a conclusdo do correspondente processo
instaurado na esfera competente.

§ 2° - O contrato sera reabilitado apds o término do prazo da penalidade aplicada ou com o
encerramento dos motivos determinantes da puni¢éo.

§ 3° - Pessoas Juridicas e Fisicas contratadas terdo seus desempenhos avaliados pela
Administragdo com o objetivo de identificar o nivel de atendimento as especificagdes, prazo,
preco e qualidade de materiais, servigos, e de se adotar, em tempo habil, a uma melhor selegédo
de fornecedores para o processo de licitagdes futuras.

§ 4° - Os resultados das andlises serdo langados na Unidade de Cadastro e servirdo de
parametros para sele¢do dos fornecedores nas compras e de contratagdes, assim como poderdo
resultar na aplicagdo da sang¢@o de suspensdo, no caso de desempenho insatisfatorio
continuado.

CAPITULO V
Das Considerag¢des Finais

Art. 25 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragdo de Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade da realizagdo do

ato contrario as normas instituidas.
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Art. 26 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto
a Unidade de Central de Controle Interno ~UCCI que, por sua vez, através de procedimento de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel observdncia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 27 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Barra de Sédo Francisco - ES, 31 de margp de 2014.
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