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1. Finalidade:

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade padronizar o procedimento cadastramento de pessoas fisicas e
juridicas interessadas em contratar, inclusive participar dos procedimentos licitatérios com a Administracao
Direta e entidades da Administracéo Indireta do Poder Executivo Municipal.

2. Abrangéncia:
A Instrucdo Normativa abrange a Departamento de Compra e Licitacdo e Fornecedores.
3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo Federal.

Lei Orgéanica do Municipio da Serra.

Leis Federais n°® 4.320/1964, n° 8.666/1993

Resolucéo n° 174/02 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES.

4. Conceitos:

Cadastro: Conjunto de dados e informagBes econdmicas, financeiras, comerciais e pessoais ou
empresariais.

Fornecedor: Toda pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou estrangeira, bem como os entes
despersonalizados, que desenvolvam atividades de producdo, montagem, transformacéo, beneficiamento,
acondicionamento ou re-acondicionamento, renovagdo ou recondicionamento, criagdo, construcao,
importacdo, exportacdo, distribuicdo ou comercializacdo de produtos ou prestacdo de servicos.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Compete as Unidades Administrativas SEAD e SEOB controlar e acompanhar a execucéo da presente Norma
de Procedimento.



Compete a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos
procedimentos de controle inerentes a presente Norma de Procedimento.

6. Procedimentos:

6.1 — Cadastramento

6.1.1 - O cadastro na Divisdo de Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servicos far-se-
a mediante solicitacao do interessado.
6.1.2 - Os bens ou servigos integrantes da linha de fornecimento devem ser compativeis com

0 objeto comercial indicado ao contrato social/estatuto ou descricdo das atividades indicadas
no cartdo de CNPJ.

6.1.3 - Para solicitacdo de cadastro na DIVISAO, o interessado devera apresentar
requerimento cadastral, perante a Unidade de cadastro, acompanhado da documentacéo
relacionada no ITEM 2.

6.1.4 - O Cadastro na Divisao podera ser requerido e processado em qualquer época do ano.

6.1.5 - Para pessoa juridica serd requerida com a apresentacdo de documentos
comprobatorios de habilitagéo juridica, qualificagcdo técnica, qualificagdo econémico-financeira
e regularidade fiscal.

6.1.6 - As empresas estrangeiras que ndo tenham filial ou representante legal no pais
deverdo atender nas concorréncias internacionais, as exigéncias mediante apresentagédo de
documentos equivalentes, autenticados pelos respectivos consulados e traduzidos por tradutor
juramentado.

6.1.7 - O registro na Divisdo de Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigos fica
condicionado a comprovacdo de que a empresa estrangeira tem representante legal no pais,
com poderes expressos, para receber citacdo e responder administrativamente e judicialmente.

6.2 - Documentos para Cadastramento.

6.2.1 - O interessado devera apresentar requerimento, acompanhado dos documentos.

6.2.2 - Para pessoa juridica sera requerida com a apresentacao de documentos comprobatorios e habilitacdo
juridica, qualificacéo técnica, qualificacdo econdémico-financeira e regularidade social.

6.3 - Procedimento Cadastral
6.3.1- O cadastramento serd iniciado com o recebimento dos documentos do fornecedor e correspondente
entrega no Departamento de Administracdo de Materiais da Prefeitura Municipal, autenticada pelo cartério ou
por servidor da Divisdo, com excecédo das certiddes retiradas pela Internet, bastando para esta copia simples.
6.3.2 - As certiddes, certificados de regularidade e outros documentos assemelhados que, por sua natureza,
dependem de renovacéo periddica serdo aceitos se dentro do prazo de sua validade.
6.3.3 - Pedidos de inclusdo com falta de documentos, com prazo de validade vencido, ilegiveis e/ou com
rasuras ndo serdo apreciados pela unidade de Cadastro, cabendo ao interessado, regularizar as
inconformidades.
6.3.4 - No cadastramento, suas alteracbes, inclusdo e renovacdes serdo avaliadas com base na
documentacao apresentada pelo fornecedor e analisada dentro dos parametros seguintes:

a) Habilitac&o juridica;

b) Qualificacdo técnica;

¢) Qualificacdo econdmica;

d) Regularidade fiscal.
6.3.5 - O requerente que, em raz&do de sua natureza, estiver sujeito ao atendimento de outros requisitos
previstos em lei ou regulamento, devera ser atendido mediante a apresentacdo de documentacao
complementar estabelecida em cada instrumento convocatorio de licitagao.
6.3.6 - As pessoas juridicas, que tiverem sua solicitagdo e documentacdo aprovada receberdo Certificado de
Registro Cadastral (CRC).
6.3.7 - A pessoa que for contratar diretamente com a Administracédo Direta e Indireta, devera providenciar seu
cadastro prévio junto a Divisao.
6.3.8 - A documentacdo apresentada pelo fornecedor para registro no Municipio constituira Processo
Administrativo, que depois de cumprido o seu objeto, sera mantido no Arquivo Central.

6.4 - Emissao
6.4.1 - O certificado de Registro Cadastral (CRC) da pessoa juridica sera entregue no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.



6.4.2 - Apés entrega do pedido de inclusdo, o interessado devera comparecer a Divisdo de Cadastro de
Fornecedores para:

a) Retirar o seu certificado de incluséo, ou;

b) Conhecer as exigéncias acerca de falhas na documentacdo apresentada, bem como para
apresentar documentos e ou informag8es complementares.

6.5 - Renovacéo

6.5.1 - Arenovacao do Certificado de Registro Cadastral (CRC) devera ser apresentada no setor de protocolo,
juntamente com os documentos que estiverem com alteracdes, ou cujo prazo de validade houver expirado,
apresentado os documentos em original, ou autenticados por servidor da Diviséo.

6.5.2 - Findo o prazo de validade do certificado de inscricdo do fornecedor devera apresentar, para ratificar
sua condicao de regularidade, a seguinte documentacdo comprobatéria:

a) Alteracbes ocorridas no contrato social ou estatuto, bem como prova de reconducdo ou mudancas
dos representantes legais se for o caso;

b) CertidGes relativas a regularidade fiscal exigida no cadastramento;

c) Ultimo balanco e demonstracdes de lucros e perdas, para confirmacdo da sua qualificacéo
econdmico-financeira;

d) Atestado de desempenho, apods seu cadastramento, e outros documentos no caso de alteracdo de
linhas de fornecimento ou outros dados constantes do certificado de inscricéo.
6.5.3 - Arenovagédo do Certificado de Registro Cadastral (CRC) da Pessoa Juridica sera entregue no prazo de
3 (trés) dias Uteis, caso ndo existem pendéncias, apds recebimento pela Divisdo de Cadastro de Fornecedor.

7. Consideracdes Finais:

7.1 — A presente Norma de Procedimento entrara em vigor a partir da data da publicacdo do Decreto de
Aprovacéo.
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