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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 04/2014

Verséo: 01

Data da aprovacéo: 31/03/2014

Ato de Aprovacéo: Decreto Municipal n° 073/2014

Unidade Responsavel: Departamento de Recursos Materiais da Secretaria Municipal de
Administracao.

| - FINALIDADE:

Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade estabelecer normas e procedimentos para o
cadastro dos fornecedores e prestadores de servicos desde o recebimento dos formularios e
documentos para a realizacdo do cadastramento, até o fornecimento ou renovagdo do
certificado de cadastramento, para os processos de Compras/Servicos, que desejarem
participar de licitagcdo ou ndo para: Pregdo, Carta Convite, Tomada de Preco, Concorréncia,
Inexigibilidade e Dispensa de Licita¢ao.

Il — ABRANGENCIA.

A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do
Poder Executivo do Municipio de Viana.

II— CONCEITOS
Para fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se:
1- SCL- Sistema de Compras, LicitacGes e Contratos.
2- Sistema- Conjunto de a¢6es coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

3- Sistema Administrativo- Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e
executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de
atingir algum resultado.

4- Ponto de Controle- Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle.

5- Procedimentos de Controle- Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de
controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou
preservar o patriménio publico.

6- Sistema de Controle Interno- Conjunto de procedimentos de controle estruturados por
sistemas administrativos e especificados em instru¢des normativas, executados no dia-
a-dia em todas as unidades da estrutura organizacional.

7- Instrucdo Normativa- Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagdo na execucdo de atividade e rotinas de trabalho, com
énfase nos procedimentos de controle.
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Fluxograma- Demonstracao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

Manual de Rotinas Internas - Nele as atividades de Controle Interno sdo estruturadas
a partir da definicao dos sistemas administrativos, representando os grandes grupos de
atividades exercidas no ambito do Poder ou 6rgéo, incluindo as administracdes Direta e
Indireta, formando uma Coleténea de Instru¢cdes Normativas.

Unidade Responsavel - E a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa
(Departamento, diretoria ou denominacao equivalente) que atua como 6rgédo central do
respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do
documento.

Unidade Executora - Sdo todas as demais divisdes e respectivas Secretarias da
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Viana que se submeterdo a esta
instrucdo normativa.

Cadastro de Fornecedores- Processo de inscricdo instituido pela Lei n°® 8.666/93, em
que se admite pessoa fisica ou juridica como integrante do grupo de fornecedores
cadastrados, concedendo-lhes, para tanto o Certificado de Registro Cadastral (CRC),
mediante apresentacdo da documentacéo exigida nesta instrugao.

Formulario de Inscricdo Cadastral (FIC): formulério disponibilizado ao fornecedor
para preenchimento e assinatura em que constam as informacfes da pessoa juridica
ou fisica, tais como a qualificacdo, endereco e sécios e que devera ser apresentado
pelo fornecedor conjuntamente com os documentos nos termos desta instrugao.

Certificado de Registro Cadastral (CRC): documento que tem validade por 12 (doze)
meses expedido pelo Departamento de Recursos Materiais-DEMAT ao fornecedor que
comprova a efetivagédo do cadastro.

Fornecedor: toda pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou estrangeira,
bem como os entes despersonalizados, que desenvolvam atividades de producéo,
montagem, transformacéo, beneficiamento, acondicionamento ou reacondicionamento,
renovacdo ou recondicionamento, criagdo, construcdo, importacdo, exportacao,
distribuicdo ou comercializacdo de produtos ou prestacdo de servicos. Isto é todo
aquele que de alguma forma interfere no produto ou servigo assumido sua participacao
e responsabilidade pelo que fez.

DEMAT- Departamento de Recursos Materiais.

Licitacdo: procedimento administrativo formal para contratacdo de servicos ou
aquisicdo de produtos pelos entes da Administracdo Publica direta ou indireta. No
Brasil, para licitacdes por entidades que fagcam uso da verba publica, o processo é
regulado pelas leis 8.666/93 e 10.520/02.

Pregdo: modalidade de licitacdo para aquisicdo de bens e servicos comuns em que a
disputa pelo fornecimento é feita em sessao publica, por meio de propostas e lances,
para classificacdo e habilitacdo do licitante com a proposta de menor preco. Sua
grande inovacao se da pela inversdo das fases de habilitagdo e andlise das propostas,
onde se verifica apenas a documentacdo do participante que tenha apresentado a
melhor proposta.

19- Compra Direta: Modalidade de compra do tipo menor preco, realizada mediante um

minimo de 03 (trés) orcamentos, para aquisicao de bens e servicos que nao atingiram
os valores estabelecidos para a modalidade Convite. Casos que apresentam fatos
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supervenientes (emergéncia e/ou urgéncia) ou especificos determinados pela propria
legislacdo, conforme Art. 24, inciso I, Lei 8666/93.

20- Tomada de Precos: E a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condicfes exigidas para cadastramento até
o terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria
qualificacéo (Vide art. 22,8 9° da Lei n.°8.666/93).

21- Concorréncia Publica: Esta modalidade de licitagdo ocorre quando se trata de
concessdo de direito real de uso, de obras ou servigos publicos — de engenharia ou
ndo -, na compra e venda de imoveis (bens publicos), licitagdes internacionais. A Lei
n.°8666/93 em seu art. 23 define os limites de valores para esta modalidade: Acima de
R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais) para obras e servicos de
engenharia; e acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinglienta mil reais) para compras
e servi¢os de outras naturezas.

22- Convite- E a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao seu
objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em ndmero minimo de 3 (trés)
pela unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do instrumento
convocatério e o estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade
que manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da
apresentacao das propostas.

23- Concurso — € a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicAo 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.
51,85° e 52 da Lei n.° 8.666/93).

24- Leildo- é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens
moveis inserviveis para a Administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para a alienacdo de bens imoéveis, previsto no art. 19 da Lei n.°
8.666/93, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacao.

25- Inexigibilidade de Licitacdo: Termo usado em atos licitatorios referindo-se a
contratacdo, aquisicdo de determinado servico ou produto com a dispensa do ato

licitatorio.

26- Dispensa de Licitacdo- € a possibilidade de celebracdo direta de contrato entre a
Administracdo e o particular, nos casos estabelecidos no art. 24, da Lei 8.666/93.

27- CRC- Certificado de Registro Cadastral.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR.

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para elaboracdo da
presente Instrugdo Normativa sao: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil/1988, Lei
Federal n® 8.666/93 - Lei de Licitacdes e Contratos da Administracdo Publica, Lei Federal n°
8.078/1990 — Codigo de Defesa Consumidor, Lei Complementar n.° 123/2006 - Institui o
Estatuto Nacional da Micro e Pequena Empresa e Empresa de Pequeno Porte, Decreto
Municipal n® 056-S/2013 — Dispde dobre o Registro Cadastral de Fornecedor e Prestador do
Municipio de Viana, Lei Pregédo n.° 10.520, de 17 de Julho de 2002 - Institui, no &mbito da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios modalidade de licitagdo denominada pregéo, para
aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias, Lei Municipal n.° 1.808, de 15
de agosto de 2006, que dispde sobre a adog¢do do pregdo como modalidade de licitagdo no
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Municipio de Viana e seu Decreto Municipal n.° 137/06 que o regulamenta, Resolugcdo TCE/ES
n.° 227/2011 alterada pela Resolugdo TCE/ES n.° 257 de 07.03.2013 - DOE 12.03.2013.
Demais legislacdes pertinentes ao assunto, inclusive as de &mbito interno.

V — RESPONSABILIDADES

1) Do Departamento de Recursos Materiais-DEMAT- Unidade Responsavel pela Instrucéo
Normativa:

a.

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Geral, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da instrucdo normativa a ser elaborada.

Obter a aprovacdo da instrucdo normativa, ap6s submeté-la a apreciacdo da
Controladoria Geral, e promover a sua divulgacéo e implementacéao.

Manter atualizada, orientar as &reas executoras e supervisionar a aplicacdo da
instrugdo normativa.

Manter o cadastro de fornecedores atualizado nos termos da Lei Federal n.° 8.666/93.

Atualizar o Certificado de Registro Cadastral - CRC sempre que houver a
complementacdo de documentacdo pelos interessados em participar de certames
licitatérios que exijam um ndmero maior de documentos.

Manter relatério geral analitico atualizado para fins de controle interno contendo no
minimo os seguintes dados: n°. CRC, Raz&o Social, n°. CNPJ, Data do Cadastro, Data
de Validade e Ramo de atividade.

Manter relatério individualizado dos inscritos por ramo de atividade, classificando-os
por categorias, tendo-se em vista sua especializacdo, subdivididas em grupo, para fins
de controle interno contendo também no minimo os seguintes dados: n°. CR, Razao
Social, n°. do CNPJ, data do cadastro, data de validade, localidade.

Manter arquivados os processos separadamente por Pessoa Juridica e Pessoa Fisica.

1.1-E de Responsabilidade do Diretor (a) do Departamento de Recursos Materiais:

a.

Indicar o servidor responsavel pela execugdo dos cadastramentos de fornecedores da
Prefeitura Municipal de Viana.

Acompanhar a execuc¢do dos trabalhos do servidor responsavel pela realizacdo dos
cadastros apontando falhas no procedimento e determinando corre¢des.

Disponibilizar para Comissdo de Licitagdo sempre que solicitado por esta,
relatorio/arquivo de cadastro de fornecedores de acordo com o ramo de atividade para
fins de realizacdo de procedimento licitatério.

1.2- O Servidor indicado para realizar o cadastro de fornecedores tem as seguintes
responsabilidades:

a.

Disponibilizar o Formulario de Registro Cadastral (Anexo I) para preenchimento dos
fornecedores.
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Conferir todos os documentos apresentados nos termos desta normativa.
Preencher adequadamente o CRC (Certificado de Registro Cadastral).

Preencher no Formulario de Registro Cadastral (Anexo |I) os campos de informacdes
destinados exclusivamente a Prefeitura Municipal de Viana.

Realizar o lancamento dos dados do fornecedor no sistema informatizado de compras.
Proceder ao arquivamento dos Cadastros nos termos desta normativa.

Orientar os interessados quanto a apresentacao dos documentos.

Unidades Executoras.

Atender as solicitagbes do Departamento de Recursos Materiais por ocasido das
alteragfes na instru¢do normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participag&o no processo de elaboragéo.

Alertar ao Departamento de Recursos Materiais sobre alteracdes que se fizerem
necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional.

Manter a instru¢do normativa a disposicao de todos os servidores da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto
a padronizacéo dos procedimentos na geragédo de documentos, dados e informacdes.

Unidade Responsavel pela Coordenacdo de Controle Interno — Controladoria

Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das instru¢gdes normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle.

Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a instrucdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatag&o de novas instru¢des normativas.

Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha
sempre a versdo vigente de cada instru¢do normativa.

VI - PROCEDIMENTOS

1 - Dos Registros Cadastrais

1.1.— Sera disponibilizado pelo Setor de Compras o Formulario de Registro Cadastral (Anexo 1)
a ser preenchido pelos interessados em efetuar o cadastro para fornecimento de bens e
servigos, acompanhado de copia autenticada por Cartério competente ou original
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acompanhada de coépia a ser autenticada pelo servidor do Departamento de Recursos
Materiais dos documentos; e o servidor responsavel pelo cadastramento de fornecedores
deveréa analisar a seguinte documentagéo:

1.1.1- Documentos necessarios para a realizacdo do Registro Cadastral de Pessoa
Juridica para fins de cadastramento:

a) Habilitacdo:

1. Formulario de Registro Cadastral devidamente preenchido e assinado;

2. Contrato Social registrado e (ltima alteragcao se forem o caso, ou registro comercial, se for
empresa individual,

3. Documento de identidade e CPF dos sécios e de procuradores, quando for o caso;

4. Procuragéo, quando for o caso;

b) Regularidade Fiscal

1. Cartdo do CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica);

. Certidao Negativa de Débitos da Receita Federal;

. Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Publica Estadual da sede do cadastrado;
. Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Publica Municipal do Cadastro;

. Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Publica Municipal de Viana/ES

. Certiddo Negativa de Débitos com a Previdéncia Social - INSS;

. Certiddo Negativa de Débitos com 0 FGTS;

. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

O~NO O WN

¢) Demais Documentos

1. Alvara de funcionamento;

2. Alvara de Vigilancia Sanitaria, quando couber;

3. Documento de comprovacéo de representante, quando for o caso;

d) Qualificacdo Técnica

1. Certiddo de Registro e Quitagdo Pessoa Juridica, quando couber (nos 6rgéaos de classe do
ramo de atividades pertinentes ao objeto do cadastro. Ex.: CREA, CAU, CRA, CRC, CRO);

2. Certiddo de Registro e Quitacdo Pessoa Fisica, quando couber (nos 6rgaos de classe do
ramo de atividades pertinentes ao objeto do cadastro. Ex.: CREA, CAU, CRA, CRC, CRO);

e) Qualificacdo Econdmica — Financeiro

1. Balango Patrimonial e demais demonstrativos contabeis do Ultimo exercicio financeiro
devidamente registrado do 6rgdo competente;

2. Termos de Abertura e encerramento do livro Diario, onde foram extraidos o balanco
patrimonial e os demais demonstrativos contabeis;

3. Certiddo Negativa Faléncia e Concordata atualizada

f) Enquadramento ME/EPP — Optantes do SIMPLES NACIONAL

1. Comprovante de opcéo pelo SIMPLES NACIONAL;

2. Declaracdo firmada pelo representante legal da empresa, de ndo haver nenhum dos
impedimentos previstos do § 4° Artigo 3° da LC 123/06 (ANEXO 1)

g) Enquadramento ME/EPP — N&o Optantes do SIMPLES NACIONAL

1. Balan¢o Patrimonial e Demonstragdo do Resultado do Exercicio — DRE comprovando ter
receita bruta dentro dos limites estabelecidos nos incisos | e Il do Artigo 3° da LC 123/06;

2. Copia da Declaracdo de informagdo Econdmico- Fiscais da Pessoa Juridica — DIPJ e
respectivo recebimento de entrega, em conformidade com o Balanco e a DRE;

3. Deveré ser apresentada ainda a declaracao, firmada pelo representante legal da empresa,
de nédo haver nenhum dos impedimentos previstos do 8 4° do Artigo 3° da LC n.°
123/06,(ANEXO ).
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1.1.2- Documentos necessarios para a realizacdo do Registro Cadastral de Micro
Empreendedores Individuais — MEI's

a) Habilitacao
1. Certificado de Condicao de Micro Empreendedor Individual — CCMEI;

b) Reqularidade Fiscal

1. Cartdo do CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica);

. Certidao Negativa de Débitos da Receita Federal;

. Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda Publica Estadual da sede do cadastrado;
. Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda Publica Municipal do Cadastro;

. Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda Publica Municipal de Viana/ES

. Certiddo Negativa de Débitos com a Previdéncia Social - INSS;

. Certidao Negativa de Débitos com o FGTS;

. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

O~NOO O, WN

¢) Demais documentos

1. Alvara de funcionamento;

2. Alvara de Vigilancia Sanitaria, quando couber;

3. Documento de comprovacéo de representante, quando for o caso;

d) Qualificacdo Técnica

1. Certiddo de Registro e Quitagdo Pessoa Juridica, quando couber (nos 6rgdos de classe do
ramo de atividades pertinentes ao objeto do cadastro. Ex.: CREA, CAU, CRA, CRC, CRO);

2. Certiddo de Registro e Quitacdo Pessoa Fisica, quando couber (nos 6rgéos de classe do
ramo de atividades pertinentes ao objeto do cadastro. Ex.: CREA, CAU, CRA, CRC, CRO);

e) Enquadramento ME/EPP — Optantes SIMPLES NACIONAL

1. Comprovante de opc¢éo pelo SIMPLES NACIONAL

Declaragéo, firmada pelo representante legal da empresa, de ndo haver nenhum dos
impedimentos previstos do § 4° RTIGO 3° DA LC 123/06 (ANEXO II).

1.1.3- Documentos necessarios para a realizacdo do Registro Cadastral de Pessoas
Fisicas.

a) Habilitacdo
1. Documento de Identidade e CPF.

b) Reqularidade Fiscal

1. Certiddo Negativa de Débitos da Receita Federal

2. Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Publica Estadual

3. Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda Publica Municipal do Cadastro
4. Certiddo Negativa d Débitos da Fazenda Publica Municipal de Viana/ES

¢) Qualificacdo Técnica

1. Certiddo de Registro e Quitagdo Pessoa Fisica, quando couber (nos 6rgdos de classe do
ramo de atividade do cadastramento. Ex.: CREA, CAU, CRC, CRO);

2. Diplomas de graduacéo, pds-graduacao, cursos técnicos e especializacdes.

3. O interessado em realizar o cadastro poderdo apresentar um nimero maior de documentos
gue o apresentado nesta instrucdo, na mesma ordem em que dispde os Artigo 27 a 29 da Lei
8.666/93, devendo, o Setor de Compras elenca-los no CRC (Certificado de Registro Cadastral).

2 - Do Servidor indicado para realizar o cadastro de fornecedores
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2.1 - Apés conferéncia de todos os documentos, devera langar todas as informagfes do
sistema informatizado de “Cadastro e Habilitagdo de Fornecedores” (Anexo lll), e
emitira o Certificado de Registro Cadastral- CRC em duas vias, contendo a data da
emissdo do cadastro sendo uma entregue ao interessado e a outra anexada ao
processo de cadastramento. O prazo para a liberacdo do CRC sera de 05 (cinco) dias
Uteis a partir do recebimento do processo de solicitacdo de Registro Cadastral, a contar
da data de entrega de toda documentacdo, no Departamento de Recursos e
Materiais/SEMAD.

2.2 — O Servidor devera consultar as certiddes emitidas pela internet para verificagdo da
autenticidade das informacdes e constar a observacdo de que estas foram
consultadas, bem como, se de alguma néo foi possivel realizar a consulta constar o
motivo.

3 Do Certificado de Registro Cadastral — CRC.

3.1 - Ap6s o preenchimento do Formulario de Registro Cadastral (Anexo ), a empresa
devera protocolizar no setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de Viana, juntamente
com a documentagdo da empresa, em cépias autenticadas em cartério, ou por servidor
municipal antes da protocolizag&o do processo.

3.2 - Os documentos para a realizacdo do cadastro devem ser apresentados conforme os
itens 1.1.1, 1.1.2 e 1.1.3 na ordem da Instrucdo Normativa ao Departamento de
Recursos Materiais, podendo os mesmos conter um nimero maior de documentos que
o relacionado nesta instrucdo, na mesma ordem em que dispde os Artigo 27 a 29 da
Lei 8.666/93, devendo, o Setor de Compras elencé-los no CRC (Certificado de Registro
Cadastral —~ANEXO V).

3.3 - Os dados dos Fornecedores serao inseridos no sistema “Cadastro e Habilitagdo de
Fornecedores” (Anexo lll), para que seja gerado o Certificado de Registro Cadastral
(CRC).

3.4 - O CRC devera conter também a observacdo de que as certiddes com prazo de
validade deverdo ser substituidas quando do seu vencimento, bem como o prazo de
validade do presente cadastro sera de 12 (doze) meses contados da data da emisséo
do CRC, havendo a necessidade de renova-lo ao término do prazo.

3.5 — Devera constar no CRC a Razéo Social do cadastrado, n®. do CNPJ, endereco, ramo
de atividade e também o0 espelho da documentacdo bem como a data de validade das
certiddes;

3.6 - A numeracao do CRC para Pessoa Juridica e Pessoa Fisica seré distinta, aplicando-
se também ao formulario de registro cadastral para Pessoa Juridica e Pessoa Fisica,
procedendo também o arquivamento em separado;

4- Da Renovacdo do Cadastro.
4.1 - Para a renovacgao do CRC deverao ser apresentadas copia do certificado anterior e a
documentacado de Habilitagdo Juridica e Regularidade Fiscal atualizado;
5 - Da Validade
5.1 - Deverd ser disponibilizado a quaisquer interessados, tendo a validade por, no maximo, um
ano além de cadastrar e recadastrar sempre que for necessario, sendo facultado as unidades

administrativas utilizar-se de registros cadastrais de outros 6rgaos ou entidades da
Administracédo Publica.
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6 - Da Divulgacéo.

6.1 - O cadastro de fornecedores devera ser amplamente divulgado no inicio do exercicio
mediante publicacdo na imprensa oficial do Municipio e do Estado, bem como em jornal de
circulacdo estadual e local, e no site oficial da Prefeitura Municipal de Viana, para convocac¢ao
de interessados em realizar o cadastramento.

6.2-O aviso de convocacao devera conter no minimo as seguintes informagdes: endereco da
Prefeitura Municipal de Viana, numero do telefone e ramal para contato, indicacdo do
Departamento de Recursos Materiais — Nucleo de Cadastro, horario para realizacdo de
cadastros.

6.3-O Departamento de Recursos Materiais enviara o aviso de convocacao aos interessados a
Secretaria de Comunicacdo para providenciar a publicacdo nos termos desta Instrugéo
Normativa devidamente assinada pelo Chefe de Setor de Compras e Secretario Administracéo.

VIl — DISPOSICOES FINAIS.

1- Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

2- Casos omissos deste normativo serdo tratados junto ao Departamento de Recursos
Materiais e pela Secretaria Municipal de Administragdo, a quem cabe, também, prestar
esclarecimentos adicionais a respeito deste documento com anuéncia da Controladoria
Geral.

3- Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucdo que
nao puderem ser sanadas pelo Departamento de Recursos Materiais e pela Secretaria
Municipal de Administracdo deverdo ser comunicadas formalmente a Controladoria
Geral.

4- A empresa cadastrada sempre que for participar de processo licitatério que exija um
numero de documentos maior ao mencionado nesta instru¢do podera providenciar a
complementagdo da documentacdo do seu cadastro conforme dispuser o
edital/convite;

5- Integram a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:
a. Anexo |- Formulario de Registro Cadastral
b. Anexo Il- Declaragéo.
c. Anexo llI- Cadastro e Habilitagdo de Fornecedores
d. Anexo IV- Certificado de Registro Cadastral.

Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.
Viana - ES, 31 de margo de 2014.

Dério Berlamino Junior
Secretario Municipal de Administracao

Sergio Menezes dos Santos
Controlador Geral



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO
CADASTRO DE FORNECEDORES

% PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

FORMULARIO DE REGISTRO CADASTRAL

PREENCHIMENTO PELA PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

Processo n® Validade do CRC

PREENCHIMENTO PELO FORNECEDOR

Nome/Razdo Social

Enderego (Logradouro, Nimero, Bairro, Cidade, Estado (UF), CEP

E-mail Telefone(s) Celular(s)

CNPJ Inscrigao Estadual

Ramo de atividade para qual pretende o registro / Objeto Social/ CNAE fiscal

Ultima Alteragdo

Contratual Registro N¢ Capital Social (em RS e por extenso)

ﬂ- | |I:nna

Desenvolvimento para todos

CRC N¢: /2013

Fax

Inscricao municipal

Patriménio Liquido (em RS e por extenso) ME / EPP
Balango Patrimonial indices Contabeis
Ano ILG
Livro Diario ILC
Autenticagdo IE
Data ISG
Sécios Cotista Administrador RG CPF / CNP)

(X) (X)

OBSERVACAO: Assinardo pela empresa os sécios acima citados.

SEMAD/DEMAT - Av. Florentino Avidos, 01, Centro, Viana-ES, CEP 29130-915 Tel. 2124-6747
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el PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

E ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO
CADASTRO DE FORNECEDORES

ﬂ |I:nna

Desenvolvimento para todos

Técnicos Registro de Classe N2

Regularidade Fiscal
Descricao Documento N2
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;

Certiddo Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e
a Divida Ativa da Unido.

Certiddo Conjunta Negativa de Débitos da Receita Federal;
Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda Publica Estadual;

Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda Publica Municipal
da sede do fornecedor;

Certiddo Negativa do Municipio de Viana

Certiddo Negativa de Débitos relativos As Contribui¢des
Previdenciarias e as de Terceiros;

Certificado de regularidade do FGTS — CRF.

Outros Documentos
Descrigao Documento N2
Alvara de Funcionamento;
Alvara da vigilancia sanitdria (quando couber);
Alvara do Corpo de Bombeiros (quando couber)

Licenca para transporte de produtos perigosos — [EMA
(quando couber)

Registro da Agéncia Nacional de Petréleo (quando couber)
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

Certiddo Negativa (Faléncia e Concordata);

Certiddo de Registro e Quitagdo Pessoa Juridica;

Certiddo de Registro e Quitagdo Pessoa Fisica.

Validade

Validade

Documento de comprovagio de enquadramento ME/EPP

Descrigao Documento apresentado

Optantes pelo SIMPLES
ME ou EPP Nao optantes pelo SIMPLES

Representante no Estado do Espirito Santo, quando for o caso:

Observagoes

Data validade/data
expedi¢do/data de opc¢do

1 - A apuragdo superveniente de fatos que impegam a habilitagdo do fornecedor tornard sem efeito a presente

SEMAD/DEMAT - Av. Florentino Avidos, 01, Centro, Viana-ES, CEP 29130-915 Tel. 2124-6747
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CADASTRO DE FORNECEDORES Desenvolvimento para todos

E\J PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

certificacdo.
2 — Este documento perdera a validade caso ocorra qualquer modificagdo posterior dos elementos cadastrais e desde
que n3o represente a situagdo correta ou atualizada.

Data: __/ [/ .

Nome/Assinatura do representante legal:

SEMAD/DEMAT - Av. Florentino Avidos, 01, Centro, Viana-ES, CEP 29130-915 Tel. 2124-6747 Pagina 3 de3



ANEXO Il

DECLARACAO
A empresa , inscrita no
CNPJ sob o n° , por intermédio de seu
representante legal, Sr(a) , portador(a) da
carteira de ldentidade n.° e do CPF n.°

, DECLARA que se ENQUADRA como

Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, ndo havendo nenhum dos

impedimentos previstos nos incisos do § 4° do art. 3° da Lei Complementar n°
123/2006 e art. 11 do Decreto n° 6.204/207.

Local e Data

Nome / Assinatura do Representante Legal
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ANEXO Il

Cadastro e Habilitacado de Fornecedores

Nesta tela serdo cadastrados os fornecedores, seus representantes, contatos,
suas atividades, socios, contas bancarias, documentos, observacbes e
anotacoes, para que seja gerado o Certificado de Registro Cadastral (CRC):

As informagfes cadastradas nesta tela sdo importantissimas para todas as

partes do sistema e para o andamento correto do processo.

Cadastro e Hahilitacdo de Fornecedores i

Consulkando
Registro de ocorméncias Avizo de documentos & wencer £ vencidos
Fazer pesguizas Informace: zobre o balanco
Fomecedar Il]l]1 5373 L” HOME DO FORNECEDDR | Juridica

Cadaztra: |1 3042010 vl Alteracdo Cantratual: IEIE.-"EI?.I"EEIEIE TI
Fundagao: |1 /o7 2007 "I Capital Social [nicial; I 15.000,00

Matiz: [0015379 || NOME DO FORNECEDDR

Processo: IEIEIEIIJEIEHEEIEIEI L” Processo, REQUERIMENTO M2 00000642003 - Esterna

CRC Emizzdo: |1 3/04/2010 vI CRC Walidade: |1 /042011 j CRC N II]I]I]I]I]1 |2I]1 0

o - [ Imposto Simples
Abrangéncia; lLu:u:aI *I Engquadrameto: IMlchempresa j m
Classiicagao: [007 | BoM

Situagao; Ihtivu vI [Vata Blogueio; I_.-"_.-" vI

el mtim: I L” arel 4 ¥ -
Alividades | Sdcios | Contaz | Doz Dbz MHotaz | Conzdrcio | Diversoz |
Cadigo il |Descril;§|:u
| 0 |
L A e e o= T Atuidade Eepresenta...l Eu:un_tatu:-s...l Mowvo | Fechar

Principais campos dessa tela:

Fornecedor: Nome do fornecedor a ser cadastrado;
Cadastro: Data em que o0 mesmo esta sendo cadastrado;
Alteracdo Contratual: A Ultima alteracdo contratual do fornecedor;
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Fundacéo: Data da fundacdo da empresa;

Capital Social Inicial: Valor em que a empresa iniciou;

Matriz: Nome da matriz da empresa;

Processo: Numero de protocolo/ requerimento do cadastro;

CRC Emisséo: Data da emisséo do certificado;

CRC Validade: Data da validade do certificado;

CRC Ne: Gerado conforme cadastro;

Abrangéncia: Territorio em que a empresa presta servicgo;
Enquadramento: Conforme Lei 123 de 14 de dezembro de 2006;
Classificacao: Qual classificacdo que se enquadra o fornecedor;
Situacao: Como o cadastro do fornecedor se encontra (ativo ou bloqueado);
Data Bloqueio: Se inativo, informar a partir de que data;

Motivo: O por que do bloqueio do fornecedor;

Até: Até quando o fornecedor se encontrara bloqueado.

e Atividades do fornecedor

Nesta tela serdo cadastrados todos os servicos e produtos o0s quais 0O

fornecedor podera fornecer e/ ou prestar ao 6rgao.

Atividades do Fornecedor o

| Consultando

Tipo: ITipu:u b aterial "’I

Alividade: !nnnnm j|

Descrgan: \MATERIAL DE CONSTRALUGAD EM GERAL; ;I

=

Eechar | 1

4 4 » B =

Principais campos dessa tela:

Tipo: Tipo de atividade que o fornecedor ira fornecer para o 6rgéo, podendo

ser Material, Servico, Tipo Material, Tipo Servico;

Atividade: Devera ser informada as atividades do fornecedor (contrato social

da empresa), cadastra-se uma atividade por vez;
Descrigdo: Para mais informagdes sobre a atividade do fornecedor.

Soécios
Nesta tela serdo cadastrados os socios do fornecedor que estdo sendo
cadastrados.
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| | Cansultando

Codige:|  DOO0OD0OOD1

SéciD:IEIEIEIEIE;51 j|NEIME DO S0CI0

Percentual: I Q.00 Capital Social: 0,00

Obzervacio:

M 4 F H = O Eechar

\_u |>_‘|m

Principais campos dessa tela:

Codigo: Geracao automatica de acordo com a conclusédo do cadastro;
Socio: Descrever o0s sOcios constantes no contrato social da empresa;
Percentual: Definir a porcentagem que o sdcio efetua sobre a empresa;
Capital Social: Descrever o capital social da empresa pertencente a cada
sécio;

Observacao: Caso exista a necessidade de mais informagdes.

Conta Bancéria
Nesta tela cadastram-se as contas referentes ao fornecedor.

Conta Bancaria B

Consultando

Cddig:|  DOOO0O0OO0N

Banco: [011 j| NOME DO BANCO
Agéncia: [113 j|NIIIME D, AGENCIA
Conta: IW
Dbzervagio: :l

=
= Eechar |

Principais campos dessa tela:
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Cdédigo: Geracdo automatica de acordo com a concluséo do cadastro;
Banco: Informar o nome do banco da empresa,;

Agéncia: Informar a agéncia da empresa,;

Conta: Informar o nimero da conta da empresa;

Observacao: Caso exista a necessidade de mais informagoes.

Documentos do Fornecedor

Nesta tela serdo cadastrados todos os documentos solicitados ao fornecedor,
para que o mesmo seja cadastrado no Orgao Municipal.

, | Consultando
Cédigo:| 00000006
Documento: [00001 | inss
Namero:|11111 Emiss50:|13/[l4/2010 'I Vencimenlo:l15£06£2010 v[
Observac3o:
B B el R Fechar I

Principais campos dessa tela:

Cdédigo: Geracdo automatica de acordo com a concluséo do cadastro;
Documento: Descrever os documentos que a empresa apresentou;
Numero: Colocar o nimero do documento apresentado;

Emissdo: Informar a data de emissao do documento;

Vencimento: Informar a data de vencimento do documento;
Observacdao: Caso exista a necessidade de mais informacdes.

Consoércio

Nesta tela serdo informadas as empresas consorciadas a este fornecedor, no
caso este torna-se a empresa lider do consércio (Art. 33 Lei 8.666/93).

Para informar as empresas consorciadas, basta marcar a op¢do Consorcio e
logo em seguida, clicar em Consorciados, conforme demonstrado na figura
abaixo:



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

Atvidades | Sdciog | Contaz Docs Obs Mataz ||I:|:.n3|£.n:i|:. | Diverzoz

Codigo & |N|:ume I ¥ Conzdrcio

S e 4w o= & = Docs Bepresenta...l En:nn;atn:ns...l Mavo | Fechar |

Nesta tela iremos informar todas as empresas em consoércio com este
fornecedor.

Consorciados

<Ctrl + P> localiza reqistros  <Ctrl + R > relaciona relatdrios Consultando

Consorciado: [0088267 v NOME CONSORCIADO

Fechar |

S M« > o=

Principal campo desta tela:
Consorciado: Informe a empresa consorciada.
Diversos

Nesta tela serd informado a quantidade de funcionarios da empresa,
faturamento mensal, faturamento anual e o tipo de estabelecimento.

Atividades | Sdciog | Contas | Docs | Obs | M otas | Congdrcio || Diversoz |
Funcionarnos: I Fat. Menzal: Q.00 Fat. Anual; 0.0a
E ztabelecimento: I L”
Filiais...
2 M oA e M o= Eepresenta...l Enn;at::us...l Mova | Fechar

Principais campos desta tela:

Funcionarios: Informe a quantidade de funcionarios que a empresa contém;
Fat. Mensal: informe o valor do faturamento mensal do fornecedor;
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Fat. Anual: Informe o valor do faturamento anual do fornecedor;

Estabelecimento: Informe o tipo de estabelecimento do fornecedor.

Ainda nesta tela iremos informar as filiais desta empresa. Para isso clique no

botdo

Filiais.

l <Ctrl + P> localiza registros  <Ctrl + R > relaciona relatdrios l Consultando

Filiak [0001015 v ][EMPRESA 1

S M A > o=

Principal campo desta tela:
Filial: Informe a(s) filial (is) desta empresa.

Representantes

Nesta tela serdo cadastrados os representantes da empresa a qual estamos

fazendo o cadastro, lembrando caso seja representante através de procuragao

colocar o numero, data de emissao e vencimento da mesma.

Servidor

instalada a base de dados que o sistema deve acessar.

Servidor:

< Yoltar Avancar >

Infarme abaixo o endereco IP ou o nome da maquina onde encontra-se

LCancelar
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Principais campos dessa tela:
Codigo: Geracao automatica de acordo com a conclusédo do cadastro;

Representante: Nome do (s) representante (s) do fornecedor;
Procuracao N°: Numero da procuracéo do fornecedor;
Emisséo: Data de emissdo do documento (procuracao);
Vencimento: Data de vencimento do documento (procuracao);
Observacéao: Caso exista a necessidade de mais informacoes.

Contatos

Nesta tela cadastraremos as pessoas de contato da empresa.

Contatos N

| | Cansultando

Codigo: oom

Contato: II:IEII]21 54 j| MNOME DO CONTATO

Dezcricio:

4 4 > B =

[

Fechar

Principais campos dessa tela:

Cdédigo: Geracdo automatica de acordo com a concluséo do cadastro;
Contato: Nome do (s) contato (s) do fornecedor;

Descrigdo: Caso exista a necessidade de mais informacdes referente ao
contato cadastrado.



ANEXO V- CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL

Prefeitura Municipal de Viana

Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administracao
CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL

/2014

Data Emissao Valida Até

DADOS DO FORNECEDOR
CNPJ
Razéo Social / Nome
Nome Fantasia
Endereco

TIPOS DE MATERIAIS E/OU SERVICOS APTA A OFERECER

FINALIDADE DO CERTIFICADO

Certificamos que a pessoa juridica/fisica acima esté inscrita no Cadastro Central Unificado de Pessoas Fisicas e Juridicas da
Prefeitura Municipal de Viana, em conformidade com a legislagdo vigente, pode participar de processos licitatérios, de
acordo com as suas especialidades e exigéncias adicionais estabelecidas nos instrumentos convocatérios. A emisséo desse
certificado ndo implica em obrigag&o de qualquer outra natureza, por parte do Municipio, em assumir compromissos

futuros juntos a pessoa fisica/juridica cadastrada.

*Para contratar com o Poder Executivo Municipal de Viana, os interessados dever&do estar com a documentagéo

rigorosamente atualizada.

VALIDADES \ CERTIDOES

DADOS CONTABEIS iINDICE DE LIQUIDEZ CORRENTE
DATA DO BALANCO PATRIMONIAL iNDICE DE ENDIVIDAMENTO
iNDICE DE LIQUIDEZ GERAL PATRIMONIO LIQUIDO

CAPITAL SOCIAL

Certidao emitida com base no Decreto 056-S/2013 de 08 de outubro de 2013.

E&L Producdes de Software 1 Emitida &s XX:XX:XX €m XX/XX/XXXX.



