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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

D ETO N° 7.2 14

“APROVA [NSTRUCAO NORMATIVA SCL N°.
004/2014, QUE  DISPOE __ SOBRE ]
ADASTRAMENTO DE FORNECEDORE D

OUTRAS PROVIDENCIAS”,

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da ConstituicGo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, Lei
Municipal n°® 068/2013, e a Resolucdo n°
227/2011 e n° 257/2013 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES;

O Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, Item VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgdanica do Municipio de
S8o Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa do
Sistema de Compiras, Licitagdes e Contratos - SCL n°. 004/2014, que segue anexa como
parte infegrante deste decreto.

Pardgrafo Unico - A Instrucdo Normativa a que refere o
caput, dispde sobre o Cadastramento de Fornecedores.

Art. 2°. Todas as Instrugcdes Normativas apds sua
aprovagdo e publicagdo deverGo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Conftrole Interno.

Art. 3°. Caberd & Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Pfefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 26 (vinte seis) ¢ més de marco (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014).
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N°.
DE FORNECEDORES, ESTABELECEN
MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Versdo: 01

Aprovacdo em: 26 de Marco de
Ato de aprovagdo: Decreto n°. 7
Unidade Responsavel: Geréncia
de Administragcdo e, Comissdes P
Unidade Executora: Todas as Uni
direta e indireta, através dos seta
relacionadas a este instrumento

| - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem p
para o cadastro dos fornecedo
dos formuldrios e documentos
fornecimento do certificado
Compras/Servicos, que desejare
Carta Convite, Tomada de Pre
Licitacdo, criando um banco d
tornar as contratacdes mais van]
procedimentos e, acompanhar
servicos cadastrados.

Sem prejuizo das atribuicdes de
Controlador Geral do Municiy
constituidos em Unidades Orcair
alude a Lei Orgdnica do Munic
atuacdo, no que pertine ao e
conservacdo dos bens a sua dis
do artigo 15, da Lei Municipal 1
organizacional da administracag
que observe os procedimentos ¢

Il - ABRANGENCIA
Esta Instrucdo Normativa abrang
administracdo direta e indireta d

Ill - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Norm

3.1. SCL - Sistema de Comprc:s,‘ Li

3.2. Sistema: Conjunto de d
determinado fim.

004/2014 - PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO
DO ROTINAS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO

2014.

.203/2014.

de Compras e de Licitagdes — Secretaria Municipal
ermanentes de Licitacdo e Fundos Municipal.

ades da estfrutura organizacional da administragcdo
res hierdrquicos, quando no exercicio de atividades
normativo.

or finalidade estabelecer normas e procedimentos
res e prestadores de servicos desde o recebimento
s para a redlizacdo do cadastramento, até o

de cadastramento, para o©os processos de
m participarem de licitacdo ou ndo para: Pregdo,
>co, Concorréncia, Inexigibilidade e Dispensa de
e dados que propiciard informacdes com vistas a
ajosas e fransparentes, padronizar e desburocratizar
o desempenho dos fornecedores e prestadores de

finidas no art. 47 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o
vio recomenda a todos os titulares de orgdos
nentdrias, responsdveis pelo controle interno a que
ipio de Sdo Mateus, nas suas respectivas dreas de
mprego de recursos publicos, guarda, protegdo e
posicdo, bem como dos atos estabelecidos no §1°,
1° 1.192/2012, bem como as Unidades da estrutura
b direta e indireta, através dos setores hierdrquicos,
onstantes nesta Instrucdo Normativa.

e todas as unidades da estrutura organizacional da
o Poder Executivo do Municipio de SGo Mateus/ES.
ativa considera-se:
citacdes e Contratos.

que, coordenadas,

coes concorrem para um
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3.3. Sistema Administrativo: Cor
finalisticas ou de apoio, distrik
executadas sob a orientacdo té
de atingir algum resultado.

3.4. Ponto de Controle: Aspectos
das rotinas de trabalho ou na fa
sua importéncia, grau de ris
procedimento de controle.

3.5. Procedimentos de Controle:
0 objetivo de assegurar a confo
conftrole, visando restringir o co
preservar o patriménio publico.

3.4. Sistema de Controle Interno
nos diversos sistemas admin
organizacional sob a coordena
responsdavel pela coordenagdo g

3.7. Instru¢gdo Normativa - IN:
serem adotados objetivando a
de trabalho, com énfase nos pro

3.8. Fluxograma: Demonstracdo
sistema administrativo, com a ide

3.9. Manual de Rotinas Internas e
Controle Interno sdo estruturadd
representando os grandes grup
Orgdio, incluindo as administrac
Instrucdes Normativas.

3.10. Unidade Gestora: Unidade
de gerir recursos orcamentdrios

3.11. Unidade Responsdvel: E
(Subsecretaria, Coordenagdo,
que atua como érgdo central d
as rotinas de trabalho objeto do

3.12. Unidades Executoras: Ente
Controle Interno as diversas unig
atividades de controle interno i
administrativo. SGo os compone
Municipal compreende os org
administragdo indireta.

junto de atividades afins, relacionadas a fungdes
buidas em diversas unidades da organizagdo e
cnica do respectivo érgdo central, com o objetivo

relevantes em um sistema administrativo, integrantes
rma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de
co ou efeitos posteriores, deva haver algum

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com
rmidade das operagdes inerentes a cada ponto de
metimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou

: Conjunto de procedimentos de controle inseridos
istrativos, executados ao longo da estrutura
cdo, orientagcdo técnica e supervisdo da unidade
jo controle interno.

Documentos que estabelece os procedimentos a
padroniza¢gdo na execugdo de atividades e rotinas
cedimentos de confrole.

grdafica das rotinas de trabalho relacionada a cada
ntificacdo das unidades executoras.

> Procedimentos de Controle: Nele as atividades de
s a partir da definicdo dos sistemas administrativos,
Ds de atividades exercidas no dmbito do Poder ou
oes Direta e Indireta, formando uma Coleténea de

Orcamentdria ou Administrativa investida do poder
financeiros, préprios ou sob descentralizagdo.

a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
Seréncia, Diretoriac ou denominagdo equivalente)
O respectivo sistema administrativo a que se referem
documento.

ndem-se por unidades executoras do Sistema de
lades da estrutura organizacional, no exercicio das
nerentes as suas funcdes finalisticas ou de cardter
ntes da Estrutura Administrativa do Poder Executivo
jos da Administracdo Direta e as entfidades da
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

3.13. Administragdo: Orgdo, entidade ou unidade administrativa pela qual @
Administracdio PUblica opera e dtua concretamente.

3.14. Administragdo PUblica: Ad

inistragdo direta e indireta da Unido, dos Estados,

do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades com
personalidade juridica de direito privado sob controle do poder publico e das
fundagdes por ele instituidas ou mantidas.

3.15. Administragdo Direta: A
Municipal de S&o Mateus-ES.

3.16. Administragdo Indireta: E
personalidade juridica prépria, c

3.17. Ordenador de Despesa: E g
da despesa, com atribuicoes
alteragcdes, enfre as quais as ¢
despesas e autorizar pagamento

3.18. Fornecedor: toda pessoa

estrangeira, bem como os entes
producdo, montagem, transfo
reacondicionamento, renovacd
importacdo, exportacdo, distribu
de servicos. Isto é todo aquele g
assumido sua participacdo e resy

3.19. Cadastro de Fornecedor
8.666/93, em que se admite pes
fornecedores cadastrados, cong
Cadastral (CRC), mediante ¢
instrucdo.

3.20. Acompanhamento: Atividag
andlise de desempenho e pen
servicos e empreiteiros cadastrag

3.21. Interessado: Fornecedor i
objetivo de tornar-se apto a se ¢

de servicos e execucdo de obras.

3.22. Cadastrado: Fornecedor,
avaliacdo e acompanhamentq
processo de contratacdo junto g

3.23. Formuldrio de Inscrigdo Cac
para preenchimento e assinaturc
ou fisica, tais como a qudlificagd
pelo fornecedor conjuntamente

brange a estrutura  administrativa da  Prefeitura

o conjunto de entfidades publicas dotadas de
bMmpreendendo as autarquias municipais.

autoridade responsdvel para autorizar a realizagdo
definidas na Lei Municipal n° 1.192/2012 e suas
de movimentar créditos orcamentdarios, empenhar
s.

fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou
despersonalizados, que desenvolvam atividades de
rmagdo, beneficiamento, acondicionamento ou
10 ou recondicionamento, criagcdo, construcdo,
ico ou comercializagcdo de produtos ou prestacdo
ue de alguma forma interfere no produto ou servico
ponsabilidade pelo que fez.

- CF: Processo de inscricdo instituido pela Lei n°
soa fisica ou juridica como integrante do grupo de
cedendo-lhes, para tanto o Certificado de Registro
jpresentacdo da documentacdo exigida nesta

de permanente de atualizacdo de dados cadastrais,
alidade aplicada a fornecedores, prestadores de
los N0 Municipio.

nteressado em se cadastrar no Municipio com o
andidatar ao fornecimento de materiais, prestacdes

que mediante uma sistemdatica coleta de dados,
b, € considerado apto a parficipar de qualquer
o Municipio.

lastral (FIC): formuldrio disponibilizado ao fornecedor
em que constam as informagdes da pessoa juridica
0, endereco e sécios e que deverd ser apresentado
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

3.24. Certificado de Registro CaJdcxsfraI - CRC: Documento que tem validade de 12

(doze) meses, expedido pela C
comprova a inscricéo e habilitag

3.25. Geréncia de Compras 6rg
para andlise da documentacdo
renovacdo ou exclusdo de caddg

3.26. licitagdo: Procedimento

PUblica convoca, mediante cc
convite) empresas interessadas
selecionar as propostas mais

aquisicdo de bens e servicos.

3.27. Modalidades de Llicitagdo
quando ao fim colimado, confo
10.520/02 (art. 1°) e alteracdes.

3.28. Compra Direta: Modalidg
mediante um minimo de 03 (frés)
ndo atingiram os valores estab
apresentam fatos supervenien
determinados pela prépria legisla

3.29. Convite: E a modalidade d
seu objeto, cadastrados ou n&o
(trés) pela unidade administrati
instrumento convocatdrio e o est
especialidade que manifestaren
quaftro) horas da apresentacdo ¢

3.30. Tomada de Pregos: E

devidamente cadastrados ou g
cadastramento até o 3° (terceira
observada a necessdria qualifica

3.31. Concorréncia Poblica: Esta

PCF ou Geréncia de Compras ao fornecedor que
do no cadastro do Municipio;

do geralmente constituido, dentre outras funcodes,
e julgamento dos pedidos de inscricdo, atualizacdo,
stro junto ao Municipio.

administrativo formal, pelo qual a Administracdo
ndicdes estabelecidas em ato préprio (edital ou
para participar da disputa, com a finalidade de
vantajosas para a Administracdo Publica, para

: SGo definidas em funcdo do valor estimado ou
rme definido na Lei 8.666/93 (arts. 22 e 23) e na Lei

de de compra do tipo menor precgo, realizada
orcamentos, para aquisicdo de bens e servicos que
elecidos para a modalidade Convite. Casos que
fes (emergéncia e/ou urgéncia) ou especificos
1¢Ao, conforme inciso Il, Art. 24, Lei n° 8.666/93.

> licitagdo entre interessados do ramo pertinente co
escolhidos e convidados em nUmero minimo de 3
a, a qual afixard, em local apropriado, cépia do
enderd aos demais cadastrados na correspondente
seu intferesse com antecedéncia de até 24 (vinte e
jas propostas.
a modgaiicede de licitagdo entfre interessados
ue atenderem a todas as condicdes exigidas para
) dia anterior & data do recebimento das propostas,
¢do. (Vide art. 22,§ 9° da Lei n° 8.666/93).

modalidade de licitacdo ocorre quando se trata de

concessdo de direito real de uso, de obras ou servicos publicos — de engenharia ou
ndo —, na compra e venda de imodveis (bens publicos), licitacdes internacionais. A Lei
n°® 8.666/93 em seu art. 23 defing os limites de valores para esta modalidade: Acima

de R$ 1.500.000,00 (um milhdo
engenharia; e acima de R$ 6
compras e servicos de outras naf

e quinhentos mil reais) para obras e servicos de
50.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais) para
urezas.

3.32. Concurso: E a modalidade de licitac&o entre quaisquer interessados para
escolha de trabalho técnico, cieptifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios
ou remuneracdo aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado
na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias (vide

Arts. 51,§5° e 52 da Lei n.° 8.666/93).
4 D%/
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ]
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

3.33. Leildo: E a modalidade de

de bens moveis inserviveis pa
apreendidos ou penhorados, oy
19 da Lei n° 8.666/93, a quem of

avaliacdo.

3.34. Pregdo: Modalidade de licit

icitagdo entre quaisquer interessados para a venda
ra a Administracdo ou de produtos legalmente
para a alienagdo de bens imdveis, previsto no art.
erecer o maior lance, igual ou superior ao valor da

acdo para aquisicéio de bens e servicos comuns em

que a disputa pelo fornecimentq & feita em sessdo pUblica, por meio de propostas e

lances, para classificacdo e ha

preco. Sua grande inovacdo se

nbilitagdo do licitante com a proposta de menor
dd pela inversdo das fases de habilitacdo e andlise

das propostas, onde se verifica dpenas a documentacdo do participante que tenha

apresentado a melhor proposta.

3.35. Inexigibilidade de Llicitagd

contratagcdo, aquisicdo de dete
licitatdrio.

3.36. Dispensa de Licitagdo: £ a g

a Administragdo e o particular, n

3.37. CRC: Siglas denominativas g

3.38. CAT: Siglas denominativas d

3.39. SEMADM: Siglas denominati

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAI
a) ConstituicGo da RepuUblica Feq
b) Lei Federal n° 4.320/1964 e suq
c) Lei Federal n° 8.666/1993 e sud
d) Lei Federal n° 10.520/2002 -

Pregdo;

e) Lei Federal n° 12.232/2010 - 1

Propaganda;
f) Lei Federal Complementar n® 1

g) lLei Federal Complementar|

Microempresa e da Empresa de
h) Lei Federal n° 8.987/95 e suas

permissdo da prestacdo de sen
Federal, e dd outras providéncias
i) Lei Federal n° 8.078/1990 — Dis

providéncias;

j) Decreto Federal n° 3.555/200(
licitagcd&o denominada pregdo, p

k) Decreto Federal n° 5.450/2005

aquisicdo de bens e servicos con

I) Decreto Federal n° 5.504/2005

preferencialmente na forma €

o: Termo usado em atos licitatdérios referindo-se &
rminado servico ou produto com a dispensa do ato

ossibilidade de celebracdo direta de contrato entre
0s casos estabelecidos no art. 24, da Lei 8.666/93.

o Certificado de Registro Cadastral.
a Certiddo de Acervo Técnico.

vas da Secretaria Municipal de Administracdo.

R
derativa do Brasil;

s adlteracdes — Lei das Financas Publicas;

s alteracdes;

- Institui o modalidade de Licitagcdo denominada

Dispde sobre normas para Licitacdo de servicos de

01/2000 - Dispde sobre a Responsabilidade Fiscal;
n° 123/2006 - Institui o Estatuto Nacional
Pequeno Porte;

alteragdes — Dispde sobre o regime de concessdo e
vicos puUblicos previsto no art. 175 da Constituicdo

da

Do

pde sobre a protegdo do consumidor e dd outras

— Aprova o Regulamento para a modalidade de
ara aquisicdo de bens e servicos comuns.

— Regulamenta o pregdo, na forma eletrénica, para
nuns, e dd outras providéncias;

— Estabelece a exigéncia de utilizacdo do pregdo,
letrénica, para entes puUblicos ou privados, nas
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

contfratacdes de bens

e sefvicos

comuns, redlizadas em decorréncia de

transferéncias voluntdrias de reqursos pUblicos da Unido, decorrentes de convénios
ou instrumentos congéneres, ou consércios publicos;

m) Decreto Federal n°® 7.892/201
n) Resolucdo TCE/ES n.° 227/2
07.03.2013 - DOE 12.03.2013;

o) Lei Municipal n°. 1.192/2012 - |
ES (art. 198);

p) Lei Complementar n°. 068/201
Mateus-ES;

q) demais legislacdes pertinentes

V - RESPONSABILIDADES

5.1. Da Unidade Responsavel (Se
5.1.1. Promover discussdes 1éq
Controladoria Geral, para defin
controle e respectivos procedim
ser elaborada;

5.1.2. Obter a aprovacdo da inst
Controladoria Geral, e promover

5.1.3. Manter atualizada, orientarn
instrucdo normativa.

5.2. No desempenho das atrib
caberd a Geréncia de Compras:
5.2.1. Coordenar e controlar as s
Servicos;

5.2.2. Avdliar e assessorar na €
materiais ou contratacdo de sery

5.2.3. Receber os processos das
sobre compra de materiais ou cg

5.2.4. Acompanhar e analisar o
drea afim, registrando os fatos og

5.2.5. Promover as negociacd
processos de compras de ben
orcamentdrias e aprovagdo don

5.2.6. Organizar o cadastro de fo
e de servicos;

5.2.7. Efetuar inscricdo, aval
fornecedores de bens e servicos;

— Regula o Sistema de Registro de Precos;
011 alterada pela Resolugcdo TCE/ES n.° 257 de

“strutura Administrativa do Municipio de SGo Mateus-
3 — Sistema de Confrole Interno do Municipio de Sdo

ao assunto, inclusive as de dmbito interno.

cretaria Municipal de AdministragGo — SEMADM):

cnicas com as unidades executoras e com d
r as rofinas de frabalho e identificar os pontos de
entos de controle, objetos da instfrucdo normativa a

rucdo normativa, apds submeté-la a apreciacdo da
a sua divulgacdo e implementacdo;

as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo da

vicoes da Secretaria Municipal de Administragdo,
olicitacdes de aquisicdes e confratacdes de bens e
zlaboracdo das especificacdes sobre compra de
icos a serem licitados;

unidades administrativas contendo especificacdes
ntratacdo de servicos a serem licitados;

desempenho dos fornecedores, em conjunto com a
corridos nas operacdes comerciais;

es técnicas comerciais pertinentes em todos os
s e servicos tendo como referencial as previsdes
elatdrio final de negociacdo;

rnecedores de materiais de consumo e permanente

acdo, habilitac@o, registro e divulgagdo dos
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5.2.8. Manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores nos termos da Lei

Federal n.° 8.666/93;

5.2.9. Atudlizar o Cerfificado de Registro Cadastral - CRC sempre que houver a

complementagcdo de documen
licitatdrios que exijam um nUmerd

agdo pelos interessados em participar de certames
maior de documentos;

5.2.10. Manter relatdrio geral analitico atualizado para fins de controle interno

contendo no minimo os seguinte
Cadastro, Data de Validade e R«

5.2.11. Manter relatdrio
classificando-os por categorias,
em grupo, para fins de controle
dados: n°. CR, Razdo Social, nf
localidade;

5.2.12. Manter arquivados os pro
Fisica.

5.2. No desempenho das atribt
caberd a Geréncia de Administre
5.2.1. Indicar o servidor respg
fornecedores da Prefeitura Muniq

5.2.2. Acompanhar a execug
realizagcdo dos cadastros apor
correcoes;

5.2.3. Disponibilizar para Comiss
relatério/arquivo de cadastro de
para fins de realizacdo de proce
5.3. O Servidor indicado para
seguintes responsabilidades:
5.3.1. Disponibilizar o Formuldrio ¢
dos fornecedores;

5.3.2. Conferir fodos os documen

5.3.3. Preencher adequadament:

5.3.4. Preencher no Formuldrio
informacgdes destinados exclusiva

5.3.5. Redlizar o langcamento dos
compras;

5.3.6. Proceder ao arquivamento

individualizado

~
L

s dados: n°. CRC, Razdo Social, n°. CNPJ, Data do
nmo de atividade;

dos inscritos por ramo de atividade,
tendo-se em vista sua especializacdo, subdivididas
interno contendo também no minimo os seguintes
. do CNPJ, data do cadastro, data de validade,

cessos separadamente por Pessoa Juridica e Pessoa

uicoes da Secretaria Municipal de Administragdo,
1¢cdo:

nsavel pela execucdio dos cadastramentos de
ipal de SGo Mateus;

do dos frabalhos do servidor responsdvel pela
fando falhas no procedimento e determinando

do de Licitagdo sempre que solicitado por esta,
fornecedores de acordo com o ramo de atividade

dimento licitatdrio.
realizar o Cadastro de Fornecedores - CF tem as

le Registro Cadastral (Anexo ll) para preenchimento

tos apresentados nos termos desta normativa;

e o CRC (Certificado de Registro Cadastral);

de Registro Cadastral (Anexo ) os campos de

imente a Prefeitura Municipal de SGo Mateus.

dados do fornecedor no sistema informatizado de

dos Cadastros nos termos desta normativa;
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5.3.7. Orientar os interessados qu

5.4. Das Unidades executoras:

5.4.1. Atender &s solicitacdes dag

na instrucdo normativa, quanto
no processo de elaboracdo;

5.4.2. Alertar & Geréncia de Co

nas rotinas de trabalho, objetiva
o aprimoramento dos procedi
operacional;

5.4.3. Manter a instrucdo normat
velando pelo fiel cumprimento, ¢

e quanto & padronizacdo dos p
informacdes.

5.5. Da Unidade Central de Contr
o controle exte

5.5.1. Apoiar
supervisionando e auxiliando a
Tribunal de Contas do Estado,
informacdes, atendimento das

elaboracdo de respostas, tramitc

5.5.2. Assessorar a administracdo

e externo e quanto a legalidade

sobre 0os mesmos;

5.5.3. Medir e avaliar a eficién

controle interno, através das a

mediante metodologia e progra

da Prefeitura Municipal, abrang
expeding

Cémara Municipal,
aprimoramento dos conftroles;

5.5.4. Propor a melhoria ou impla
dados em todas as atividade

aprimorar os controles internos, a

5.5.5. Instituir e manter sistema
finalisticas do Sistema de Control

VI - PROCEDIMENTOS
6.1. Do Cadastramento
6.1.1. Serd disponibilizado pela

Cadastral (Anexo Il) a ser preend

fornecimento de bens e servicos

competente ou original acomp,

onto d apresentacdo dos documentos.

Geréncia de Compras por ocasido das alteragcdes
ao fornecimento de informagdes e & participacdo

mpras sobre alteracdes que se fizerem necessdrias
ndo sua ofimizacdo, tendo em vista, principalmente
mentos de controle e o aumento da eficiéncia

iva a disposicdio de todos os servidores da unidade,
=m especial quanto aos procedimentos de controle
rocedimentos na geragcdo de documentos, dados e

ole Interno — Controladoria Geral:

2rno No  exercicio de sua missdo institucional,
unidades executoras no relacionamento com o
quanto ao encaminhamento de documentos e
equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
¢do dos processos e apresentacdo dos recursos;

D

nos aspectos relacionados com os controles interno
dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres

cia, eficacia e efetfividade dos procedimentos de
tividades de auditoria inferna a serem realizadas,
macdo préprias, nos diversos sistemas administrativos
yendo as administracdes Direta e Indireta, ou da
do relatérios com recomendacdes para 0

ntacdo de sistemas de processamento eletrénico de
s da administracdo publica, com o objefivo de
gilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagades;

de informacgdes para o exercicio das atividades
e Interno;

Geréncia de Compras o Formuldrio de Registro
thido peios interessados em efetuar o cadastro para
acompanhado de cépia autenticada por Cartdério
anhada de coépia a ser autenticada pelo servidor

8
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nomeado No cargo comission
Compras.

6.1.2. A inscricdo no Cadastro de
para os interessados, pessoas

compra, obra e servicos de

celebrados com base no art. 24
para consumo especifico, de f
Municipio.

6.1.2.1. A pessoqa, fisica ou

Administracdo Direta e Indireta,
de Cadastro correspondente.

6.1.2.2. Para habilitar nas licita
documentacdo relativa a:

| — habilitacdo juridica;

Il — qualificagcdo técnica;

Il — qualificacdo econdmico-fina
IV —regularidade fiscal e frabalhi
V — cumprimento do disposto no

6.1.3. O servidor responsdavel pelq
seguinte documentacdo:

6.1.3.1. Documentos necessdrios
Juridica para fins de cadastrame
a) Habilitacdo:

1. Formuldrio de Registro Cadastr
2. Para Empresa Individual: Regis
3. Para Sociedades empresdria
Social em vigor com todas as
registrados, acompanhada da G
3.1. No caso de Sociedade emg
alteragdes subseqUentes, acon
administradores em exercicio.
4. Para Sociedade Simples € Soc
e alteracdes subseqUentes, dev
Juridicas, acompanhadas de prc
5. Para Empresa ou Sociedade E
autorizacdo, e ato de registro o
érgdo competente, quando a af
6. Documento de identidade, (

procuradores, quando for o casa;

7. Procuracdo, quando for o cas

b) Regularidade Fiscal

1. Cartdo do CNPJ (Cadastro Na
2. Cerfid@io Negativa de Débito
com Efeitos de Negativa;

ado de Gerente, responsdvel pela Geréncia de

> Fornecedoies - CF constitui condicdo indispensavel
fisicas ou juridicas, nas contratacdes relativas &
qualguer natureza, excecdo feita aos contratos
LTV, VL IX. XV, da Lei n° 8.666/93 e & aquisicdo
pequeno valor e de pronto pagamento, junto ao

uridica que for contratar diretamente com a
deverd providenciar seu cadastro junto & Unidade

coes exigir-se-a dos interessados, exclusivamente,

ceirq;
sta;
nciso XXXl do art. 7° da Constituicdo Federal.

» cadastramento de fornecedores deverd andlisar a

para a readlizagdo do Registro Cadastral de Pessoa
nto:

al devidamente preenchido e assinado;

iro Comercial e Cédula de Identidade;

s em geral: Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato
alteracdes ou a sua consolidacdo, devidamente
édula de Identidade dos sécios;

sresdria do tipo S.A.: Ato constitutivo com todas as
npanhadas de documentos de eleicdo de seus

iedades Cooperativas: Inscricdes do ato constitutivo
idamente registrados no Registro Civil das Pessoas
va de diretoria em exercicio;

sstrangeira em funcionamento no Brasil: Decreto de
u autorizagcdo para funcionamento, expedido pelo
ividade assim o exigir.

CPF e comprovante de residéncia dos sécios e de

D.

cional de Pessoa Juridica);
s da Receita Federal ou Certiddo Conjunta Positiva
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3. Cerfid@o Negativa de Dék
cadastrado;

4. Certiddo Negativa de Débitos
5. Certiddo Negativa de Débito
(mobilidrio e imobilidrio);

5.1. As empresas com sede ou d

municipio de S&o Mateus/ES,

regularidade de situacdo quant
Municipio de Sdo Mateus/ES.

6. Certiddo Negativa de Débitos
Previdéncia Social — INSS;

itos da Fazenda PUblica Estadual da sede do

da Fazenda PUblica Municipal do Cadastro;
s da Fazenda PUblica Municipal de S&o Mateus/ES

omicilio em outros municipios e que possuem filial no
deverdo apresentar, também, certiddo de
> dos tributos mobilidrios e imobilidrios da sua filial ho

ou Certid@o Positiva com Efeitos de Negativa com a

7. Certid@o Negativa de Déhkitos com o FGTS através da apresentacdo do

Certificado de Regularidade do
8. Certiddo Negativa de Débitos

c) Demais Documentos

1. Alvard de Localizacdo e Funci
2. Alvard de Vigilancia Sanitdria,
3. Alvara de Meio Ambiente, qua
4. Alvard de Corpo de Bombeiros
5. Documento de comprovacéo

d) Qudlificacdo Técnica

1. Certiddo de Registro e Quitag
classe do ramo de atividades g
CRA, CRC, CRO);

2. Certiddo de Registro e Quita
classe do ramo de afividades
CRA, CRC, CROQO).

e) Qualificacdo Econdmico-Finar

FGTS (CRF);
Trabalhistas.

bhamento;

guando couber;

ndo couber;

, quando couber;

de representante, quando for o caso.

do Pessoa Juridica, quando couber (nos érgdios de
ertinentes ao objeto do cadastro. Ex.. CREA, CAU,
cdo Pessoa Fisica, quando couber (nos érgdos de
ertinentes ao objeto do cadastro. Ex.:. CREA, CAU,

nceira

1. Balanco Patrimonial e dem
financeiro devidamente registrag
2. Termos de Abertura e ence
balango patrimonial e os demais
3. Certid@o Negativa Faléncia e

f) Enguadramento ME/EPP — Optad

ais demonstrativos contdbeis do Ultimo exercicio
o do érgdo competente;

rmramento do livro Didrio, onde foram extraidos o
demonstrativos contdbeis;

Concordata atualizada.

intes do SIMPLES NACIONAL

1. Comprovante de opcdo pelo
2. Declaragdo firmada pelo repr
dos impedimentos previstos do §

a) Enquadramento ME/EPP — N&da

SIMPLES NACIONAL;
esentante legal da empresa, de ndo haver nenhum
4° Arfigo 3° da LC 123/06.

Optantes do SIMPLES NACIONAL

1. Balango Patrimonial e De
comprovando ter receita bruta
Artigo 3° da LC 123/06;

2. Copia da Declaracdo de infor

monstragdo do Resultado do Exercicio - DRE
dentro dos limites estabelecidos nos incisos | e Il do

magdo Econdmico- Fiscais da Pessoa Juridica — DIPJ

e respectivo recebimento de enWrego, em conformidade com o Balanco e a DRE;
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3. Deverd ser apresentada aindo
empresa, de ndo haver nenhum
LC n.2 123/06.

6.1.3.2. Documentos necessdrios
Empreendedores Individuais — ME
a) Habilitacdo
1. Certificado de Condicdo de M

b) Regularidade Fiscal

1. Cartdo do CNPJ (Cadastro Na
2. Certid@o Negativa de Débito
com Efeitos de Negativa;

3. Certid@o Negativa de Dék
cadastrado;

4. Certiddo Negativa de Débitos
5. Cerfiddo Negativa de Débito
(mobilidrio e imobilidrio);

5.1. As empresas com sede ou d

municipio de S&o Mateus/ES,

regularidade de situacdo quantg
Municipio de Sdo Mateus/ES.

6. Certiddo Negativa de Débitos
Previdéncia Social — INSS;

7. Certiddo Negativa de Dék
Certificado de Regularidade do
8. Certiddo Negativa de Débitos

c) Demais documentos

1. Alvard de Localizagcdo e Funci
2. Alvard de Vigil@ncia Sanitdria,
3. Alvard de Meio Ambiente, qug
4. Alvard de Corpo de Bombeiros
5. Documento de comprovagdo

d) Qualificac&o Técnica
1. Certiddo de Registro e Quitag
classe do ramo de atividades g
CRA, CRC, CRO);

2. Certid@o de Registro e Quita
classe do ramo de atividades g
CRA, CRC, CRQO).

e) Enguadramento ME/EPP — Opf

a declaracdo, firmada pelo representante legal da
dos impedimentos previstos do § 4° do Artigo 3° da

para a redlizagdo do Registro Cadastral de Micro
zl's:

icro Empreendedor Individual - CCMEI.

cional ce Pessoa Juridica);
s da Receita Federal ou Certiddo Conjunta Positiva

itos da Fazenda PuUblica Estadual da sede do

da Fazenda PUblica Municipal do Cadastro;
s da Fazenda PUblica Municipal de Sdo Mateus/ES

omicilio em outfros municipios e que possuem filial no
deverdo apresentar, também, certiddo de
b aos tributos mobilidrios e imobilidrios da sua filial no

ou Certiddo Positiva com Efeitos de Negativa com a

itos com o FGTS afravés da apresentacdo do
FGTS (CRF);
Trabalhistas.

bnamento;

quando couber;

ndo couber;

, quando couber;

de representante, quando for o caso.

do Pessoa Juridica, quando couber (nos érgdos de
ertinentes ao objeto do cadastro. Ex.: CREA, CAU,
cdo Pessoa Fisica, quando couber (nos érgdos de
ertinentes ao objeto do cadastro. Ex.: CREA, CAU,

antes SIMPLES NACIONAL

1. Comprovante de opc¢do pelo
2. Declaracdo, firmada pelo rep
dos impedimentos previstos do §

SIMPLES NACIONAL;
esentante legal da empresa, de ndo haver nenhum

4° Artigo 3° da LC 123/06.
0SS
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6.1.3.3. Documentos necessdrios
Fisicas.
a) Habilitacdo

para a realizagdo do Registro Cadastral de Pessoas

1. Documento de Identidade, Cadastro de Pessoa Fisica (C.P.F), comprovante de

residéncia.

b) Regularidade Fiscal
1. Certid@o Negativa de Débito
com Efeitos de Negativa;

2. Certiddo Negativa de Dék

cadastrado;
3. Certiddo Negativa de Débitos

4. Cerfiddo Negativa de Débito

(mobilidrio e imobilidrio);
4.1. As empresas com sede ou d

municipio de Sdo Mateus/ES,

s da Receita Federal ou Certiddo Conjunta Positiva
itos da Fazenda PuUblica Estadual da sede do

da Fazenda PUblica Municipal do Cadastro;
s da Fazenda Pdblica Municipal de S&o Mateus/ES

omicilio em outros municipios e que possuem filial no
deverdo apresentar, também, certiddo de

regularidade de situagdo quanto aos tributos mobilidrios e imobilidrios da sua filial no

Municipio de S&o Mateus/ES.

c) Qudlificacdo Técnica

1. Certiddo de Registro e Quita

classe do ramo de atividade do

¢cdo Pessoa Fisica, quando couber (nos érgdos de
cadastramento. Ex.: CREA, CAU, CRC, CRO);

2. Diplomas de graduagdo, pds-graduacdo, cursos técnicos e especializacdes;
3. O inferessado em redlizar o cadastro poderdo apresentar um ndmero maior de

documentos que o apresentada

os Artigos 27 ao 29 da Lei 8.666/
CRC (Certificado de Registro Ca

6.1.4. A inscricdo no Cadastro
Anexo |, do interessado dirigido
processada em qualquer época

6.1.5. O cadastramento serd fei
peculiaridade das obras, consult

6.1.6. Aos inscritos serd fornecida

registro.

6.1.7. As filicis das empresas requ

emitrem nota fiscal de vend
independente da matriz.

6.1.8. E de exclusiva responsabili
suas informacdes cadastrais.

6.1.9. O Municipio reserva-se no ¢

de acordo com seu interesse.

6.1.10. E facultado ao Municipio

nesta instru¢do, na mesma ordem em que dispde
73, devendo, a Geréncia de Compras elencd-los no
dJastral).
de Fornecedores far-se-& mediante requerimento,
a Geréncia de Compras, podendo ser requerida e
do ano.

O por grupos, de conformidade com a natureza e
frios, servicos e materiais diversos.

CRC/CRCS e renovado sempre que atualizarem o

erentes que possuirem domicilio fiscal préprio, isto &,
0 de material/servico, farGo seu cadastramento

dade da pessoa cadastrada manter atualizadas as
direito de cadastrar somente materiais e/ou servicos,

O direito de inspecionar as empresas cadastradas.

12
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6.1.11. A Geréncia de Compras |
que se fizer necessdrio, através d

6.2. Da Entrega da Documentaga
6.2.1. A pessoaq, fisica ou juridica,
6.2.1.1. Efetuar check-list da dc
6.1.3.3 na ordem deste Instrumen

6.2.1.2. Utilizar os modelos anexo
autorizada (s) no Contrato Social

6.2.2. O requerente que, em raz
de oufros requisitos previstos em

apresentacdo de documentacd
- convocatério de licitagdo.

6.2.3. Os documentos solicitado
em 01 (uma) via, em original,
cartério competente ou por serv
imprensa oficial, inclusive as ce
original ou cépia autenticada,
Municipal, dirigido & Geréncia
enviada pelo correio, e terdo se
para os fins previstos nesta IN.

6.2.3.1. Ndo serdo aceitas copi
como, documentacdo encad
fundamento, documentacdo via

6.2.3.2. As certiddes, -certific
assemelhados que, por sua na
aceitos se dentro do prazo de su

6.2.3.3. Ndo havendo indicag
corresponderd a 60 (sessenta) di
interessado manter os docun
invalidacdo do cadastro;

6.2.3.4. A documentacdo apres
constituird Processo Administrati
mantido no Arquivo Central.

6.2.4. Pedidos de inclusdo con
vencido, ilegiveis e/ou com r
Compras, cabendo ao interessag

6.2.4.1. A documentacdo, requ
que ndo atenda ao Edital serd ¢
data do carimbo de protocolo.

orestard toda e qualquer informag&o complementar
o telefone (27) 3761-4850.

o.
devera:

cumentacdo constante nos itens 6.1.3.1, 6.1.3.2 e
to Normativo, antes de apresentd-la;

s a esta IN, assinados pelo (s) Sécio (s) ou pessoa (s)
ou por procuracdo publica.

do de sua natureza, estiver sujeito ao atendimento
el ou regulamento, deverd ser atendido mediante a
0 complementar estabelecida em cada instrumento

5 para o cadastramento deverdo ser apresentados
por qualquer processo de cdépia autenticada por
idor da administragdo, ou publicacdo em érgdio de
srfiddes emitidas via internet deverdo ser em via
devendo ser entregues no protocolo da Prefeitura
de Compras, ndo sendo aceita documentacéo
U tempo contado a partir do carimbo de protocolo

as extraidas de fac-simile como documento, bem
ernada  (espiral, garras, etfc..) e, sob qualquer
fax ou e-mail;

ados de regularidade e outros documentos
fureza, dependem de renovacdo periddica serdio
a validade;

do expressa do prazo de vdalidade, o mesmo
as, a contar da data de sua expedicdo, devendo o
nenfos devidamente atuadlizados, sob pena de

entada pelo fornecedor para registro no Municipio
VO, que depois de cumprido o seu objetivo, serd

n falta de documentos, com prazo de validade
osuras ndo serdo apreciadas pela Geréncia de
o, regularizar as inconformidades.

crendo o Certificado de Registro Cadastral - CRC,
jevolvida, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
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6.2.5. Caso a documentacdo se
Geréncia de Compras guardard
(trinta) dias, apds este periodo
reserva ao direito de elimind-los.

6.2.6. Quando a documentacdo
interessado serd notificado para
la. Se o interessado ndo cump
inscricdo serd indeferido e sua dq

6.2.7. A andlise da documenta
inscricdo, atualizagdo ou renova
Compras.

6.3. Do Representante.

6.3.1. Caso a empresa requerent
6.3.1.1. Procuracdo da empresa
para transacionar com o Municig

6.3.1.2. Documentos relativos & p
a) Cedula de Identidade, no cas
b) Ato constitutivo, estatuto ou ¢
caso de pessoa juridica.

6.4. Do Servidor indicado parare
6.41. Apds conferéncia de 1
informacdes do sistema informati
e emitird o Certificado de Regist
da emissdo do cadastro sendo
processo de cadastramento. O
dias Uteis a partir do recebiment
a contar da data de entre
Compras/SEMADM.

6.4.2. O Servidor deverd consulta
da autenticidade das informag
consultadas, bem como, se de ¢
motivo.

6.5. Do Certificado de Registro Cc
6.5.1. Apds o preenchimento ¢
empresa deverd protocolizar no
Mateus, juntamente com a dog
em cartdrio, ou por servidor muni

6.5.2. Os documentos para a
conforme os itens 6.1.3.1, 6.1.3.2
Geréncia de Compras, pode
documentos que o relacionado

ja devolvida pelos correios, por qualquer motivo, a
1 0os documentos por um periodo ndo superior a 30
caso ndo haja manifestacdo do interessado, se

apresentada ndo satisfazer as exigéncias desta IN, o

no prazo méximo de 08 (oito) dias Uteis, regularizd-
rr esta exigéncia no prazo fixado, seu pedido de
bcumentagdo inutilizada.

¢cdo da empresa e o julgamento dos pedidos de
¢cdo de cadastro serdo realizados pela Geréncia de

e possua representante, deverd apresentar:
representada, discriminando os poderes especificos
DIO;

ersonalidade co requerente, sendo:
o de pessoa fisica;
ontrato social em vigor, devidamente registrado, no

alizar o Cadastro de Fornecedores.

odos os documentos, deverd lancar todas as
zado de “"Cadastro e Habilitacdo de Fornecedores”,
ro Cadastral - CRC em duas vias, contendo a data
Jma enfregue ao interessado e a oufra anexada ao
prazo para a liberagdo do CRC serd de 05 (cinco)
o do processo de solicitacdo de Registro Cadastral,
ga de toda documentagcdo, na Geréncia de

I as certidGe:r emifidas pela internet para verificacdo
des e constar a observacdo de que estas foram
nlguma ndo foi possivel realizar a consulta constar o

xdastral - CRC.

lo Formuldrio de Registro Cadastral (Anexo 1), a
setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de S&o
umentacdo da empresa, em coépias autenticadas
cipal antes da protocolizagdo do processo.

redlizacdo do cadastro devem ser apresentados
e 6.1.3.3 na ordem deste Instrumento Normativo &
ndo os mesmos conter um nUmero maior de
nesta IN, na mesma ordem em que dispde os artigos
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27 4 29 da Lei 8.666/93, devendo, a Geréncia de Compras elencd-los no CRC

(Certificado de Registro Cadastral.

6.5.3. Os dados dos Fornecedore
de Fornecedores”, para que sejd

6.5.4. O CRC deverd conter tam
de validade deverdo ser substitui
de validade do presente cadas
emiss&o do CRC, havendo a nec

6.5.5. Deverd constar no CRC a
ramo de atividade e também o
validade das certiddes;

6.5.6. A numerac@o do CRC g
aplicando-se também ao Formt
Pessoa Fisica, procedendo tamb

6.5.7. No caso de inscricdo para
de Tomada de Precos, o prazo
8.666/93.

6.58. Caso a empresa ndo

Fornecedores — CF se interesse
solicitar a inscricdo no cadas
recebimento das propostas.

6.5.9. O Cerfificado de Registro
época do ano e terd validade
vigéncia dos documentos.

6.5.10. No ato da retirada do Ck
(inscricdo, renovagdo ou alterag

6.5.11. O CRC fica condicionado
representante legal no pais, @
responder administrativamente e

6.6. Da Alteragcdo do Registro Cac
6.6.1. Quando houver interesse 1
do CRC, durante sua vigén
requerimento, conforme modelg
e devidomente assinada pe
alterado/incluso e,
fornecimento ou alteracdo contr

anexando,

s serdo inseridos no sistema "“Cadastro e Habilitacdo
gerado o Certificado de Registro Cadastral (CRC).

bém a observacdo de que as certiddes com prazo
das quando do seu vencimento, bem como o prazo
tro serd de 12 (doze) meses contados da data da
essidade de renovd-lo ao término do prazo.

Xazdo Social do cadastrado, n°. do CNPJ, endereco,
espelho da documentacdo bem como a data de

ara Pessoa Juridica e Pessoa Fisica serd distinta,
yldrio de Registro Cadastral para Pessoa Juridica e
em o arquivamento em separado.

participagcdo imediata em licitacdo, na modalidade
serd aquele determinado no art. 22, § 2°, da Lei n°

convidada e ndo cadastrada no Cadastro de
em participar de licitacdo de tipo convite, deverd
tro até o 3° (terceiro) dia anterior a data do

Cadastral — CRC poderd ser emitido em qualquer
de até 12 (doze) meses, sujeitando-se ao prazo de

C, recolher o prego puUblico referente ao solicitado
o).

& comprovacdo de que a empresa estrangeira fem
om poderes expressos, para receber citacdo e
judicialmente. (6.1.3.1, "a"”, 2.3 e 2.3.1 desta IN)

dastral

na alteracdo ou quaisquer outros dados constantes

Cia, o inferessado deverd solicitar, através de
constante no Anexo | desta IN, em papel timbrado

lo responsdvel, informando o que deve ser
conforme o caso, novo(s) atestados(s) de

atual.
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6.6.2. A retirada do novo CRC|somente serd feita mediante a apresentagcdo do

formuldrio da relagdo de docu
empresa para a troca.

!

entos (protocolo) e do CRC antigo, em poder da

6.6.3. O prazo normal para entrega do novo CRC serd de 05 (cinco) dias Uteis,

contados da data do profocolo

6.7. Da Renovacgdo do Cadastro.

6.7.1. Para a renovacdo do CR

anterior e a documentacdo
atualizado.

6.8. Da Suspensdo do Cadastro.

6.8.1. A inscricdo poderd ser sus

as causas que originaram, nos se
a) Quando o fornecedor deixar
do contrato em que for paq
Administracdo;

b) Quando o fornecedor fiver

provisdo, que caracterizem sua ir
c) Quando o fornecedor deixar

vencidos;

d) Quando existir pedido de faléf
e) Quando houver rasura no CRC.

6.9. Do Cancelamento do Cadas

6.9.1. Serd cancelada a inscriga
qguando ocorrerem os seguintes a
a) Desempenho insatisfatério cor

b) Pr&tica de atos ilicitos e lesivos
c) Decretacdo de Faléncia;

d) Liguidacdo ou dissolucdo de €
e) Por requerimento ao forneced

f) Ter sido declarada inidénea
PUblica, nos termos do art. 87, IV

6.10. Da Classificagdo Econdémic

6.10.1. A Andlise da Situagdo

apresentada conforme Anexo V

seguir:
a) Liquidez Corrente

LC = Ativo Circulante/Passivo Cirg

b) Risco Financeiro
RF = (Passivo Total — Patrimdnio Li
c) Grau de Endividamento

GE = (Passivo Circulante + Exig

Patrimdnio Liquido.
d) Margem Operacional
MO = Lucro ou Prejuizo Operacio

do requerimento de alteracdo.

C deverdo ser apresentadas cédpia do certificado
de Habilitagdo Juridica e Regularidade Fiscal

DENsA por prazo indeterminado, ou até que cessem
guintes casos:

de dar cumprimento, sem justa causa, as clausulas
rte, ou infringir os regulamentos e normas da

fitulo protestado, ou emitir cheques sem suficiente
1solvéncia;
de renovar documentos com prazos de validade

ncia;

tro

30 no CF junto a este municipio, na forma da Lei,
>ASOS:

tinuado por faltas graves;

aos interesses da Administracdo PUblica;

> mpresa;

or;

para licitar em qualquer esfera da Administragcdo
da Lei n® 8.666/93 e suas alteracdes.

o-financeira

Econdmica e Financeira da empresa deverd ser
lll, contendo os indices calculados discriminados a
culante.

nuido) / Passivo Total.

yivel a Longo Prazo + Duplicatas Descontadas) /

nal / Receita Liquida Operacional x 100.
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6.10.2. Das Contas

a) Ativo Circulante = AC: compreende as disponibilidades, os direitos realiz&veis no

curso do exercicio seguinte e as
seguinte (curto prazo);

b) Duplicatas Descontadas: cor
banco que, em troca adianta
duplicatas;

c) Passivo Circulante = PC: cof
financiamentos para aquisicdo ¢
no exercicio seguinte (curto praz

5 aplicagdes de recursos em despesas do exercicio

nsiste na entrega das mesmas a um determinado
0 empresa o dinheiro correspondente ao valor das

mpreende as obrigagdes da companhia, inclusive
de direitos do ativo permanente quando vencerem
O);

d) Passivo Exigivel a Longo Prazo: compreende as obrigacdes da empresa, inclusive
financiamento para aquisicdo do direito do Ativo Permanente, quando vencerem
€em prazo superior ao exercicio seguinte;

e) Passivo Total = PT: compreen
Resultado de Exercicios Futuros e

-~ e~

de o Passivo Circulante, o Exigivel a Longo Prazo, o
o Patrimdnio Liquido;

f) Lucro ou Prejuizo Operacional: é o resultado da atividade operacional da

empresa;

g) Receita Operacional Liquida:

Deducgdes)

6.10.3. Dos indices

a) liquidez Corrente: Este indi
conversiveis no curto prazo con
capacidade de pagamento des
b) Risco Financeiro: Este indice
relacdo ao capital de terceiros;
¢) Grau de Endividamento: Este
confrontando o total de recursos
d) Margem Operacional: Este ind

6.11. Do Cumprimento do Dispost
6.11.1. Declaragcdo assinada por
devidamente comprovados, de
insalubre aos menores de 18 (de
(dezesseis) anos, salvo na cong
(ANEXO VIII).

6.12. Dos Recursos

6.12.1. Do julgamento e demais

acarretarem o indeferimento, a
recurso, interposto pelo interessa

6.12.2. Os recursos serdo interpos
divulgacdo do ato impugnada
seguintes meios:

a) Correspondéncia com aviso d
b) Afixacdo da decisdo de julgqg
localizado nesta Prefeitura.

€ a receita real da empresa. (Receita Bruta —

ce compara as disponibilidades mais os valores
n as dividas de curto prazo e mostra, portanto, a
sas dividas no curto prazo;

demonstra o comprometimento da empresa em

ndice avalia o nivel de endividamento da empresa
proprios com o capital de terceiros;
ice mede a rentabkilidade das vendas.

o no Inciso XXXIIl do art. 7° da Constituigdo Federal

sécio da empresa ou por seu representante legal,
> gque ndo outorga trabalho notfurno, perigoso ou
zoito) anos, e qualquer trabalho aos menores de 16
icdo de aprendiz, a partir de 14 (Quatorze) anos.

atos praticados pela Geréncia de Compras que
suspensdo ou o cancelamento do cadastro cabe
do.

tos no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, a contar da
, 0 qual serd efetivado por escrito, através dos

e recebimento (AR);
mento dos documentos no quadro mural de avisos,
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6.12.3. O recurso deverd ser dirig
prazo de até 08 (oito) dias Ut
Prefeitura.

6.12.4. Da decisdo da Geréncia
autoridade imediatamente supe
contados do recebimento, para

6.13. Da Validade.

6.13.1. Deverd ser disponibilizado
mdaximo, um ano além de cadas
facultado as unidades administ
6rgdos ou entidades da Administ

6.14. Da Divulgacgdo.

6.14.1. O cadastro de fornecedc
exercicio mediante publicacdo
como em jornal de circulacdq
Municipal de Sdo Mateus, p¢
cadastramento.

6.14.2. O aviso de convocacdo
6.14.2.1. Endereco da Prefeiturg
ramal para contato, indicacdo o
cadastros.

6.14.3. A Geréncia de Compras
Secretaria de Comunicagdo p
Instrucdo Normativa devidamenf

VIl. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. Anotadas na Geréncia de C
da execucdo dos contratos.
7.1.1. As penalidades somente
conclusdo do correspondente
competente;

7.1.2. O contrato serd reabilitada
ou com encerramento dos motiv,

7.1.3. Pessoas Fisicas ou Juridica
pela Administracdo com o ok
especificacdes, prazo e preco e
tempo hdbil, a uma melhor seleg
futuras;

7.1.4. Os resultados das andlises
de par@dmetros para a selegdo

do & Geréncia de Compras e deverd ser julgado no
eis, confados da data do seu protocolo junto a

de Compras caberd recurso de reconsideracdo &
rior, a qual terd o prazo de até 08 (oito) dias Uteis,
proferir a decisdo final.

a quaisquer interessados, fendo a validade por, no
trar e recadastrar sempre que for necessdrio, sendo
rrativas uftilizar-se de registros cadastrais de outros
racdo PUblica.

bres deverd ser amplamente divulgado no inicio do
na imprensa oficial do Municipio e do Estado, bem

estadual e local, e no site oficial da Prefeitura
ora convocagdo de interessados em readlizar o

deverd conter no minimo as seguintes informacdes:
Municipal de SGo Mateus, nimero do telefone e
a Geréncia de Compras, hordrio para realizacdo de

enviard o aviso de convocacdo aos interessados &
ara providenciar a publicagcdo nos termos desta
e assinada pelo Secretdrio de Administracdo.

lompras as sancoes aplicadas ao contrato no curso

serdo anotadas na Geréncia de Compras apds a
processo administrativo instaurado na esfera

> apds o término do prazo da penalidade aplicada
0s determinantes da punicdo;

15, contratadas terdo seus desempenhos avaliados
vjetivo de identificar o nivel de atendimento as
qualidade de materiais, servicos, e de se adotar, em
8o de fornecedores para os processos de licitagdes

serdo langados no Geréncia de Compras e servirdo
dos fornecedores nas compras e de contratacgdes,
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assim como poderdo resultar na aplicacdo da sancdo de suspensdo, no caso de

desempenho insatisfatdrio contin

7.2. Eventuais impropriedades oc

uado.

orridas em descumprimento da presente IN que ndo

puderem ser sanadas pela Geréncia de Compras e pela Secretaria Municipal de
Administragdo deverdo ser comunicadas formalmente d Controladoria Geral.

7.3. Os esclarecimentos adiciong
obtidos junto & Controladoria G
procedimentos de controle, afe
das diversas Unidades da Estrutur

iis a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser
seral do Municipio que, por sua vez, por meio de
ird a fiel observéncia de seus dispositivos por parte
a Organizacional.

7.4. Tendo em vista as consfantes modificagdes na legislacdo que rege a

Administragcdo PUblica, € neces
assunto e suas alteracoes.

7.5. Integram a presente Instrucd

sario o permanente reporte as leis pertinentes ao

o Normativa os seguintes anexos:

7.5.1. Anexo | - Modelo de Requerimento;

7.5.2. Anexo Il - Ficha de Registro

Cadastcit:

7.5.3. Anexo lll — Modelos Orientativos;

7.5.4. Anexo |V — Atestado de Ca
7.5.5. Anexo V - Rela¢cdo das Eqy
7.5.6. Anexo VI - Declaracdo do

7.5.7. Anexo VIl - Declaracdo do

pacidade Técnica;
ipes Técnicas e Administrativa;
Capital Social Atualizado;

Faturamento més a més;

7.5.8. Anexo VIl - Andlise da Situacdo Econdmica e Financeira;

7.5.9. Anexo IX — Declaracdo (dis

7.5.10. Anexo X — Fluxograma de

Sdo Mateus-ES, 13 de Margo de 2

posto no art. 27, inciso V, da Lei n® 8.666/93);

Procedimenic ae Cadastramento de Fornecedores.

014.

JUCIENEHOPES THOMPS

Controladora Geral
Portaria n°. 001/2013
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ANEXO |

MODELO DE REQUERIMENTO

A Prefeitura Municipal de SGo Mateus

Geréncia de Compras

A
Senhor

Gerente de Compras

REQUERIMENTO

, devidamente inscrita no CNPJ/MF

sob n°. e Inscricd
na cidad

de seu representante legal,

O Estadual sob n°. . , locadlizada na Rua
e de , através

, CEP:
portador do RG. n°.

SSP/SP, titular do CPF sob n°.

, vem mui respeitosamente solicitar de Vossa

Senhoria a incluséo desta empresa
juntando para tanto os documentos
004/2014 — Cadastramento de Forne

Nestes termos,

Pede deferimento.

de

no Cadastro de Fornecedores desta Municipalidade,
que foram exigidos, em conformidade com a IN CSL n°
cedores.

de 20 .

Local e data

(Nome Completo, Cargo e Assinatur

| Obs: Este requerimento deverd ser in

a do responsavel)

npresso com o iimbre da empresa requerente.
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ANEXO 1l

FICHA DE REGISTRO CADASTRAL

DADOS CADASTRAIS:

RAZAO SOCIAL:

N’

CNPJ/MF N° INSCRICAO ESTADUAL N° | INSCRICAO MUNICIPAL N°
NOME FANTASIA: MATRIZ () | INICIO DAS ATIVIDADES:

FILAL ()
ENDERECO: o
Ne COMPLEMENTO BAIRRO
CIDADE ESTADO CEP CAIXA POSTAL
E-MAIL WEB SITE

TELEFONE(S) DDD/N®

FAX DDD/N°

CAPITAL SOCIAL

CAPITAL INTEGRALIZADO

CONTATOS PARA ESCLARECIMENTOS SOBRE A DOCUMENTACAO (NOME/E-MAIL/DEPTO/TEL)

REPRESENTANTE(S) COMERCIAL(AIS)

NOME/E-MAIL/DEPTO/TEL)

BANCO N° NOME

AGENCIA N°

Ne:C/C

NOMES DOS PROPRIETARIOS, DIRIGER

NTES E CARGOS QUE OCUPAM:

RAMO DE ATIVIDADES (Especificar as

atividades desenvolvidas):

| INFORMAGOES PRESTADAS NESTE DO

O DECLARANTE OU SOLICITANTE AB

CUMENTO.

AIXO ASSINADO DECLARA QUE SAO VERDADEIRAS AS

ASSINATURA:

LOCAL/DATA:

Av. Jones dos Santos Neves, n°. 70 — Cen
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DECLARACAO N

ANEXO 1lI

MODELOS ORIENTATIVOS

AO POSSUI ENTIDADE FISCALIZADORA

A Prefeitura Municipal de SGo Mateu

Geréncia de Compras

Ao
Senhor

Gerente de Compras

devidos
(Nom

Declaramos para os

estabelecida

(%]

DECLARAGCAO

fins,

=Y
-

que a atividade desenvolvida por
completo da empresa), CNPJ

esta

fiscalizag&o de nenhuma entidade

orofissional.

(endereco), ndo estd sujeita &

O DECLARANTE OU SOLICITANTE ABAIXO ASSINADO DECLARA QUE SAO VERDADEIRAS AS

INFORMAGOES PRESTADAS NESTE DO

de

CUMENTO.

de 20 ;

Local e data

(Nome Completo, Cargo e Assinatur

Obs: Este requerimento deverd ser in

a do responsdvel)

npresso com o timbre da empresa requerente.

R
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ANEXO IV
ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA (PRODUTOS)
MODELO 1

A Prefeitura Municipal de SGo Mateus
Geréncia de Compras

Ao
Senhor
Gerente de Compras

ATESTADO DE CAPACIDADE TENICA

Atestamos para os devidos fins, que (Nome completo da
empresa e CNPJ) estabelecida (enderecgo),
forneceu satisfatoriamente a esta|empresa/érgdo, com quantidades, qualidade e
periodos, no que diz respeito & venda, prazos de entrega dos produtos abaixo
relacionados.  Acreditamos também, que os produtos apresentam desempenho
operacional satisfatdrio.

Data do Fornecimento Produtos
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /

O DECLARANTE OU SOLICITANTE ABﬁIXO ASSINADO DECLARA QUE SAO VERDADEIRAS AS
INFORMAGCOES PRESTADAS NESTE DOCUMENTO.

de de 20 :

Local e data

(Nome Completo, Cargo e Assinaturia do responsdavel)

Obs: Este requerimento deverd ser impresso com o timbre da empresa requerente.

i
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ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA (SERVIGCOS)

MODELO 2

A Prefeitura Municipal de S&o Matet,
Geréncia de Compras

Ao
Senhor
Gerente de Compras

ATESTADO [

Atestamos para os devidos fins, @
empresa e CNPJ) estabelecida

wv

DE CAPACIDADE TECNICA

jue (Nome completo da

(endereco),

presta (ou) prestou servicos de

em condicodes

satisfatdrias, nada constando que p

Periodo
/

e T
SN SN N S

O DECLARANTE OU SOLICITANTE AB/
AS INFORMAGOES PRESTADAS NESTE

de

0ssa desabonar seu desempenho.

Servicos

AIXO ASSINADO DECLARA QUE SAO VERDADEIRAS
DOCUMENTO.

de 20 .

Local e data

(Nome Completo, Cargo e Assinatur

Obs: Este requerimento deverd ser in

a do responsdavel)

npresso com o timbre da empresa requerente

Av. Jones dos Santos Neves, n°. 70 — Cen
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ANEXO V

RELACAO DA EQUIPE

A Prefeitura Municipal de Sdo Mateus

Geréncia de Compras

RELACAO DAS EQUIPES

TECNICA
NOME CARGO FORMACAO
PROFISSIONAL COMPETENTE
Responsdvel Técnico:
ADMINISTRATIVA
NOME CARGO
de de20_ .

Local e data

(Nome Completo, Cargo e Assinaturia do responsavel)

Obs: Este requerimento deverd ser impresso com o timbre da empresa requerente

REGISTRO NO ORGAO

0y
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Sl

ANEXO VI
CAPITAL SOCIAL ATUALIZADO

A Prefeitura Municipal de S&o Mateus
Geréncia de Compras

DECLARAGAO

CAPITAL SOCIAL ATUALIZADO: R$

DATA DA ALTERACAO: / /
Declaramos para os devidos fins, que (Nome completo da
empresa), estabelecida (enderego), inscrita
no CNPJ/MF sob o n° , hdo apresenta BALANCO PATRIMONIAL E

DEMONSTRACAO DE RESULTAD® DO EXERCICIO, por ter optado pelo (a)
, conforme Lei n° .

E, por ser a expressdo da verdade, firmo o presente.

de de 20 .

Local e data

(Nome Completo, Cargo e Assinatura do responsdvel)

Nome da Empresa:

CNPJ:

Nome representante legal:
Cargo:

Cédula de Identidade:
Nome do Contador:

CRC:

Obs: Este requerimento deverd ser impresso com o fimbre da empresa requerente

R
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FA

ANEXO VII

\TURAMENTO MES A MES

A Prefeitura Municipal de SGo Matet
Geréncia de Compras

Declaramos para os devidos fins, g
empresa), estabelecida

(%]

ue

DECLARACAO

(Nome completo da
(endereco), inscrita

no CNPJ/MF sob o n°

., que relacionamos abaixo o Faturamento més a

més, referente ao exercicio de

JANEINO v, R$
Fevereiro ..vvveecennnn. R$

MArGo oo R$
Y2 o] R$
MQIO e, R$
JUNNO i, R$
M) 1] [ O R$
PaYe o1 [ RN R$
Setembro .....eeeeveviiveennnns R$

@]V 1] o] {0 NN R$
Novembro ......ccccevvevvnen. R$

Dezembro .....ccceveeeevnnneen. R$

E, por ser a expressdo da verdade, fi

de

rmo o presente.

| Local e data

(Nome Completo, Cargo e Assinatur

Nome da Empresa:

CNPJ:

Nome representante legal:
| Cargo:

| Cédula de Identidade:
Nome do Contador:

CRC:

Obs: Este requerimento deverd ser in

a do responsavel)

npresso com o timbre da empresa requerente

i
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ANALISE DA S

ANEXO VIII
TUACAO ECONOMICA FINANCEIRO

A Prefeitura Municipal de S&o Matel
Geréncia de Compras

ANALISE DA SITL

Prezado Senhor,

Pela presente, apresentamos abaixa
dados extraidos do Balanco Pat
exercicio social (exercicio de

$

S

JACAO ECONOMICA E FINANCEIRA

» 0s cdlculos dos indices solicitados, obtidos a partir dos
imonial e Demonstracdes de Resultados do Ultimo

-l K

b

Liquidez Corrente =
Passivo Total ...ceeeeeceeeeceeeeeceeeeceeeee R¢$
Patriménio LIQUIO ......ccveeeeeeeenee. Rgs

Passivo Circulante .......cceveeveeenenee. R
Exigivel a longo prazo ..................... R
Duplicatas Descontadas ................ R
Patrimdnio LIQUIdOo ...c..ceevevveenieeennen, R

Lucro Operacional
Prejuizo Operacional
Receita Liquida Operacional

Declaramos, sob as penas do artig
sdo expressas da verdade.

Local e data

Diretor Responsdavel
(nome completo, cargo e assinaturc

Nome da Empresa:

CNPJ:

Nome representante legal:
Cargo:

| Cédula de Identidade:

Obs: Este requerimento deverd ser in

L A~A—

>rau de Endividamento =

Aargem Operacional =

O 299 do Codigo Penal, que as informacgdes prestadas

Contador
(assinatura, nome completo e CRC)

npresso com o timbre da empresa requerente. l j L
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CONTROLAL

MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DORIA GERAL DO MUNICIiPIO

M(

CUMPRIMENTO DO DISPOSTO NO INC

ANEXO IX
DDELO DE DECLARAGAO

ISO XXXIIl DO ART. 7° DA CONSTITUIGAO FEDERAL

A Prefeitura Municipal de S&o Mateus
Geréncia de Compras
DECLARACAO
, com sede
> N° , bairro , ha cidade de
, Estado do , inscrita no CNPJ/MF sob n°
neste ato representada pelo(a)
Sr.(q) ; CArgo , portador(a)
do CPF N° e do RG n° , DECLARA para fins do

disposto no inciso V do artig
subseqUentes, acrescido pela LU
(dezoito) anos em trabalho notu
de 16 (dezesseis) anos.

Ressalva: emprega menor, a
aprendiz ( ).

E, por ser a expressdo da verdad

de

O 27 da Lei Federal n° 8.666/93 e dalteracdes
ei n° 9.854/99, que ndo emprega menor de 18
rno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor

partir de 14 (quatorze) anos, na condicdo de

e, firmo o presente.

de

(Local) (dia) (Mé&s) (Ano)

(Nome completo, cargo que ocl

Obs.: Em caso afirmativo assinala

pa e assinatura do representante legal

r a ressalva acima.
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|

ESTA,

MUNICIPIO DE SAO MATEUS

O DO ESFIRTTD SANTO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

FLUXOGRAMA DE PROCED

ANEXO X
EMNTO DE CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES

SCL - CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES

FORNECEDOR

GERENCIA DE COMPRAS

[ INICIO ]

Solicita informacdes sobre

cadastramento na Geréncia de
Compras

Prepara documentacao

v

necessdria

Envia documentagdo para a

Geréncia de Compras

F>

\ 4

Fornece o check-list para o
Fornecedor

y

Informa documentos exigidos para o
cadastramento

I

Contrato Social da Empresa e suas
alteracdes, acompanhado cépia dos
documentos dos Sécios
(autenticadas), enquadramento da
empresa (micro empresa, empresa de
pequeno porte, grande porte)
certid@o negativa da Receita Federal,
Certiddo do INSS, Certiddo do FGTS,
Certid@o Estadual e Municipal.

Receber e conferir os documentos do
fornecedor para cadastramento

!

Cadastra fornecedor no sistema
|

Cadastro para Licitacdo?

Arquivo documentagdo junto o
processo licitatdrio

FIM
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