INSTRUCAO NORMATIVA SCL - N°. 001/2010

Versao: 01

Aprovacéo em: 01/03/2010

Ato de aprovagdo: DECRETO N° 012/ 2010
Unidade Responsavel: Departamento de Compras

Setores Envolvidos: Departamento de Compras

| — FINALIDADE

Dispor sobre procedimentos de Controle Interno no intuito de disciplinar o
Departamento de Compras quanto ao cadastro de fornecedores no ambito do Poder
Executivo, abrangendo a Administragdo Direta, Indireta, Fundos e Autarquias do

Municipio de Peixoto de Azevedo - MT.

Il — ABRANGENCIA
Abrange todo o Departamento de compras em suas atribuicdes e no cadastro

de fornecedores no ambito do Poder Executivo Municipal de Peixoto de Azevedo - MT.

[l — CONCEITOS
Cadastramento:
E o ato através do qual os interessados (pessoa fisica ou juridica) passa a
integrar o registro oficial de fornecedores do Municipio de Peixoto de Azevedo-MT.
Certificado de Registro Cadastral - CRC:
E o documento que atesta a situacdo do inscrito e o habilita parcialmente para
participar de licitagbes em 6rgaos publicos

Fornecedor:



E toda pessoa fisica ou juridica que fornece ou se obriga a fornecer
bens ou prestar servigos de qualquer natureza.

Licitagdo:

E o procedimento administrativo pelo qual uma pessoa governamental,
pretendendo alienar, adquirir ou locar bens, realizar obras ou servigos, outorgar
concessdes, permissbes de obra, servico ou de uso exclusivo de bem publico,
segundo condigbes por ela estipuladas previamente, convoca interessados na
apresentagcao de propostas, a fim de selecionar a que se revele mais conveniente em

funcéo de parametros antecipadamente estabelecidos e divulgados

IV - BASE LEGAL

O presente instrumento tem como base legal os principios da Constituicdo
Federal, Lei Federal n° 8.666/1993 e o Guia de Implantagdo de Controle Interno na
Administracdo Publica do TCE/MT.

Fundamentado nesses termos e com o0 intuito de cumprir com 0s requisitos
obrigatérios a ser observados por toda a Administracdo do Poder Executivo no
cadastro de fornecedores e na regulamentacdo do Departamento de Compras, 0
Sistema de Controle Interno estabelece a presente Instrugdo Normativa na prética de

suas atividades:

V — PROCEDIMENTOS

O cadastro de fornecedores consiste em conjunto de arquivos que
documentam a situacdo juridica, técnica, financeira e fiscal das empresas que
participam, usualmente, de licitagbes ou efetuam venda diretas e prestagdo de
Servicos.

O cadastramento  dos interessados €é livre e condicionado ao
preenchimento dos requisitos determinados no item 1.

1. A inscricdo no cadastro corresponde a uma habilitagdo parcial e

envolve acomprovacdo da presenca de algumas das condigcbes de habilitago.



Para isso, o interessado dever4d encaminhar solicitagdo de cadastro ao Setor
de Compras (conforme anexo I), comprovando documentalmente todos os requisitos e

exigéncias descritas a seguir:

1.1 CADASTRO DE PESSOA JURIDICA
Serdo exigidos para a expedicdo do Certificado de Registro Cadastral, das

pessoas Juridicas:

1.1.1 EMPRESA INDIVIDUAL

1.1.1.1 - HABILITACAO JURIDICA

1.1.1.1.1 Cédula de identidade (titular);

1.1.1.1.2 Registro Comercial;

1.1.1.1.3 Procuragéo do Representante Legal.

1.1.1.1.4 Certidao Simplificada (adquirida na Junta Comercial do seu Estado).

1.1.1.2 REGULARIDADE FISCAL

1.1.1.2.1 CPF (titular);

1.1.1.2.2 CNPJ;

1.1.1.2.3 Inscrigcao estadual ou municipal;

1.1.1.2.4 FGTS;

1.1.1.2.5 Certiddo Negativa do INSS;

1.1.1.2.6 Certidao conjunta de débitos relativa & Divida Ativa da Uniéo;

1.1.1.2.7 Certidao negativa de débitos estaduais, inclusive quanto a divida ativa;
1.1.1.2.8 Certiddo negativa de débitos municipais (inclusive da Prefeitura Municipal de
Peixoto de Azevedo);

1.1.1.3 - QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

1.1.1.3.1 Balanco Patrimonial e Demonstra¢cdes Contdbeis (D.L.P.A.- Demonstrativo
de Lucros/Prejuizos Acumulados), ref a Lei 8.666, Art. 31, item I) do Gltimo exercicio
social, j4 exigiveis e apresentados na forma da Lei, devidamente registrados e

autenticados na Junta Comercial do Estado, que comprovem a boa situagédo financeira



da empresa, vedada a sua substituicAo por Balancete ou Balangos provisorios,
podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés)
meses da data de apresentacdo da proposta;

1.1.1.3.2 Certidao negativa de faléncia ou concordata.

1.1.1.4 - QUALIFICACAO TECNICA

1.1.1.4.1 Registro ou inscrigdo na entidade profissional competente (da empresa e do

técnico responsavel), ex: CREA, Conselho de Farmécia, Etc

1.1.2 SOCIEDADE ANONIMA

1.1.2.1 - HABILITACAO JURIDICA

1.1.2.1.1 Cédula de identidade (administradores);

1.1.2.1.2 Estatuto arquivado na Junta Comercial ou 6rgdo competente;

1.1.2.1.3 Ultima ata de eleicdo dos administradores, registrada na Junta Comercial ou
orgao competente;

1.1.2.1.4 Procuragéo do Representante Legal.

1.1.2.2 - REGULARIDADE FISCAL

1.1.2.2.1 CPF (administradores);

1.1.2.2.2 CNPJ;

1.1.2.2.3 Inscrigcao estadual ou municipal;

1.1.2.2. 4 FGTS;

1.1.2.2.5 Certiddo Negativa do INSS;

1.1.2.2.6 Certidao conjunta de débitos relativa & Divida Ativa da Uni&o;

1.1.2.2.7 Certidao negativa de débitos estaduais, inclusive quanto a divida ativa,
1.1.2.2.8 Certiddo negativa de débitos municipais (inclusive da Prefeitura Municipal de
Peixoto de Azevedo);

1.1.2.3 - QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

1.1.2.3.1 Balanco Patrimonial e Demonstracdes Contdbeis (D.L.P.A.- Demonstrativo
de Lucros/Prejuizos Acumulados), ref a Lei 8.666, Art. 31, item I) do Gltimo exercicio

social, j4 exigiveis e apresentados na forma da Lei, devidamente registrados e



autenticados na Junta Comercial do Estado, que comprovem a boa situagdo financeira
da empresa, vedada a sua substituicAo por Balancete ou Balangos provisorios,
podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés)
meses da data de apresentacdo da proposta;

1.1.2.3.2 Certidao negativa de faléncia ou concordata.

1.1.2.4 - QUALIFICACAO TECNICA

1.1.2.4.1 Registro ou inscrigdo na entidade profissional competente (da empresa e do

técnico responsavel), ex: CREA, Conselho de Farmécia, Etc

1.1.3 SOCIEDADE CIVIL SEM FINS LUCRATIVOS

1.1.3.1 - HABILITACAO JURIDICA

1.1.3.1.1 Cédula de identidade (sécios);

1.1.3.1.2 Contrato Social e demais alteracao;

1.1.3.1.3 Ultima ata de eleicdo dos socios, registrada na Junta Comercial ou 6rgéo
competente;

1.1.3.1.4 Registro ou certificado de fins filantrépicos junto ao Conselho Nacional de
Assisténcia Social;

1.1.3.1.5 Procuragéo do Representante Legal.

1.1.3.1.2 - REGULARIDADE FISCAL

1.1.3.1.2.1 CPF (s0cios);

1.1.3.1.2.2 CNPJ;

1.1.3.1.2.3 Inscrigé@o estadual ou municipal;

1.1.3.1.2.4 FGTS;

1.1.3.1.2.5 Certiddo Negativa do INSS;

1.1.3.1.2.6 Certiddo conjunta de débitos relativa a Divida Ativa da Uniao;

1.1.3.1.2.7 Certiddo negativa de débitos estaduais, inclusive quanto a divida ativa;
1.1.3.1.2.8 Certiddo negativa de débitos municipais (inclusive da Prefeitura Municipal

de Peixoto de Azevedo);



1.1.3.1.3 - QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

1.1.3.1.3.1 Certidéo negativa de faléncia ou concordata.

1.1.3.1.4 - QUALIFICACAO TECNICA

1.1.3.1.4.1 Registro ou inscricdo na entidade profissional competente (da empresa e

do técnico responsavel), ex: CREA, Conselho de Farmacia, Etc

1.1.4 SOCIEDADE LIMITADA

1.1.4.1 - HABILITACAO JURIDICA

1.1.4.1.1 Cédula de identidade (diretores);

1.1.4.1.2 Contrato Social e demais alteracao;

1.1.4.1.3 Procuragéo do Representante Legal.

1.1.4.1.4 Certidao Simplificada (adquirida na Junta Comercial do seu Estado).

1.1.4.2 - REGULARIDADE FISCAL

1.1.4.2.1 CPF (diretores);

1.1.4.2.2 CNPJ;

1.1.4.2.3 Inscrigao estadual ou municipal;

1.1.4.2. 4 FGTS;

1.1.4.2.5 Certiddo Negativa do INSS;

1.1.4.2.6 Certidao conjunta de débitos relativa a Divida Ativa da Uniéo;

1.1.4.2.7 Certiddo negativa de débitos estaduais, inclusive quanto a divida ativa;
1.1.4.2.8 Certiddo negativa de débitos municipais (inclusive da Prefeitura Municipal de
Peixoto de Azevedo);

1.1.4.3 - QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

1.1.4.3.1 Balanco Patrimonial e Demonstra¢cdes Contdbeis (D.L.P.A.- Demonstrativo
de Lucros/Prejuizos Acumulados), ref a Lei 8.666, Art. 31, item I) do Gltimo exercicio
social, j4 exigiveis e apresentados na forma da Lei, devidamente registrados e
autenticados na Junta Comercial do Estado, que comprovem a boa situagédo financeira

da empresa, vedada a sua substituicAo por Balancete ou Balangos provisorios,



podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés)
meses da data de apresentacdo da proposta;

1.1.4.3.2 Certidao negativa de faléncia ou concordata.

1.1.4.4 - QUALIFICACAO TECNICA

1.1.4.4.1 Registro ou inscrigdo na entidade profissional competente (da empresa e do

técnico responsavel), ex: CREA, Conselho de Farmécia, Etc

1.1.5 MICROEMPRESA

1.1.5.1 - HABILITACAO JURIDICA

1.1.5.1.1 Cédula de identidade (diretores);

1.1.5.1.1 1.2 Contrato Social e demais alteracéo;

1.1.5.1.1 1.3 Procuragéo do Representante Legal.

1.1.5.1.1 1.4 Certidado Simplificada (adquirida na Junta Comercial do seu Estado).
1.1.5.1.1 2 - REGULARIDADE FISCAL

1.1.5.1.1. 2.1 CPF (diretores);

1.1.5.1.1. 2.2 CNPJ;

1.1.5.1.1. 2.3 Inscrigéo estadual ou municipal;

1.1.51.1. 24 FGTS;

1.1.5.1.1. 2.5 Certiddo Negativa do INSS;

1.1.5.1.1. 2.6 Certidao conjunta de débitos relativa a Divida Ativa da Uniao;

1.1.5.1.1. 2.7 Certidao negativa de débitos estaduais, inclusive quanto a divida ativa;
1.1.5.1.1 2.8 Certid@o negativa de débitos municipais (inclusive da Prefeitura Municipal
de Peixoto de Azevedo);

1.1.5.1.1 3 - QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

1.1.5.1.1.3.1 Balango Patrimonial e Demonstracdes Contabeis (D.L.P.A.-
Demonstrativo de Lucros/Prejuizos Acumulados), ref a Lei 8.666, Art. 31, item I) do
ultimo exercicio social, j& exigiveis e apresentados na forma da Lei, devidamente
registrados e autenticados na Junta Comercial do Estado, que comprovem a boa

situacao financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por Balancete ou Balangos



provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados hd mais
de 3 (trés) meses da data de apresentagao da proposta;

1.1.5.1.1 3.2 Certiddo negativa de faléncia ou concordata.

1.1.5.1.1 4 - QUALIFICACAO TECNICA

1.1.5.1.1 4.1 Registro ou inscricdo na entidade profissional competente (da empresa e

do técnico responsavel), ex: CREA, Conselho de Farmacia, Etc;

1.1.6 ASSOCIACAO

1.1.6.1 - HABILITACAO JURIDICA

1.1.6.1.1 Cédula de identidade (associados);

1.1.6.1.1.2 Estatuto arquivado na Junta Comercial ou 6érgdo competente;

1.1.6.1.1.3 Ultima ata de eleicdo dos associados, registrada na Junta Comercial ou
orgao competente;

1.1.6.1.1.4 Procuragéo do Representante Legal.

1.1.6.1.2 - REGULARIDADE FISCAL

1.1.6.1.2.1 CPF (associados);

1.1.6.1.2.2 CNPJ;

1.1.6.1.2.3 Inscrigé@o estadual ou municipal;

1.1.6.1.2.4 FGTS;

1.1.6.1.2.5 Certiddo Negativa do INSS;

1.1.6.1.2.6 Certiddo conjunta de débitos relativa a Divida Ativa da Unido;

1.1.6.1.2.7 Certiddo negativa de débitos estaduais, inclusive quanto a divida ativa;;
1.1.6.1.2.8 Certiddo negativa de débitos municipais (inclusive da Prefeitura Municipal
de Peixoto de Azevedo);

1.1.6.1.3 - QUALIFICAGCAO ECONOMICO-FINANCEIRA

1.1.6.1.3.1 Balango Patrimonial e Demonstra¢des Contabeis (D.L.P.A.- Demonstrativo
de Lucros/Prejuizos Acumulados), ref a Lei 8.666, Art. 31, item I) do Gltimo exercicio
social, j4 exigiveis e apresentados na forma da Lei, devidamente registrados e

autenticados na Junta Comercial do Estado, que comprovem a boa situagédo financeira



da empresa, vedada a sua substituicAo por Balancete ou Balangos provisorios,
podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés)
meses da data de apresentacdo da proposta;

1.1.6.1.3.2 Certiddo negativa de faléncia ou concordata.

1.1.6.1.4 - QUALIFICACAO TECNICA

1.1.6.1.4. Registro ou inscrigdo na entidade profissional competente (da empresa e do

técnico responsavel), ex: CREA, Conselho de Farmécia, Etc;

1.1.7 COOPERATIVA

1.1.7.1 - HABILITACAO JURIDICA

1.1.7.1.1 Cédula de identidade (cooperados);

1.1.7.1.1.2 Estatuto arquivado na Junta Comercial ou 6érgdo competente;

1.1.7.1.1.3 Ultima ata de eleicdo dos cooperados, registrada na Junta Comercial ou
orgao competente;

1.1.7.1.1.4 Procuragéo do Representante Legal.

1.1.7.2 - REGULARIDADE FISCAL

1.1.7.2.1 CPF (cooperados);

1.1.7.2.2 CNPJ;

1.1.7.2.3 Inscrigao estadual ou municipal;

1.1.7.2.4 FGTS;

1.1.7.2.5 Certiddo Negativa do INSS;

1.1.7.2.6 Certidao conjunta de débitos relativa & Divida Ativa da Uniéo;

1.1.7.2.7 Certidao negativa de débitos estaduais;

1.1.7.2.8 Certiddo negativa de débitos municipais (inclusive da Prefeitura Municipal de
Peixoto de Azevedo);

1.1.7.3 - QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

1.1.7.3.1 Balanco Patrimonial e Demonstracdes Contdbeis (D.L.P.A.- Demonstrativo
de Lucros/Prejuizos Acumulados), ref a Lei 8.666, Art. 31, item 1) do Gltimo exercicio

social, j4 exigiveis e apresentados na forma da Lei, devidamente registrados e



autenticados na Junta Comercial do Estado, que comprovem a boa situagdo financeira
da empresa, vedada a sua substituicAo por Balancete ou Balangos provisorios,
podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés)
meses da data de apresentacdo da proposta;

1.1.7.3.2 Certidao negativa de faléncia ou concordata.

1.1.7.4 - QUALIFICACAO TECNICA

1.1.7.4.1 Registro ou inscrigdo na entidade profissional competente (da empresa e do

técnico responsavel), ex: CREA, Conselho de Farmécia, Etc;

1.2 CADASTRO DE PESSOA FISICA:
Serdo exigidos para o cadastramento de pessoa fisica:
1.2.1 Copia da Cédula de Identidade;
1.2.2 Copia do CPF;
1.2.3 Copia do registro ou inscrigdo na entidade profissional competente (Ex. Carteira
do CREA, OAB, etc, conforme a profissao);
1.2.4 Copia do comprovante de inscrigdo PIS / PASEP / NIT;
1.2.5 Copia de comprovante de residéncia;
1.2.6 Certiddo Negativa de Débitos (ou positiva com efeito de negativa) da Fazenda
Federal, Estadual e Municipal (inclusive da Prefeitura Municipal de Peixoto de
Azevedo-MT, ainda que a pessoa resida em outro municipio) do domicilio ou sede da

licitante

VI — CONSIDERACOES FINAIS

Em caso de falta de informagdes em procedimentos deve-se reportar a
orientacdo da Legislagéo citada no item Ill desta instrugao.

Todos os documentos exigidos para expedicdo do CRC - Certificado de
Registro Cadastral, deverdo ser autenticados em Cartério ou pelo Chefe do
Departamento de Compras da Prefeitura Municipal de Peixoto de Azevedo-MT,
mediante a apresentagcdo dos originais. Ficam dispensadas da autenticagdo em

cartorios as certidées obtidas via internet.
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Todas as copias dos Documentos deverdo ter um espaco de no minimo 3cm a
sua esquerda, em branco, para Perfuragéo do processo.

O Departamento de Compras mantera atualizado o cadastro de fornecedores
no software denominado de Guardiéo.

Todo Certificado de Registro Cadastral deverd serd ser expedido e assinado
pelo Secretario Municipal de Administracdo ou pelo Prefeito Municipal;

O prazo maximo para expedicdo do CRC — Certificado de Registro Cadastral
sera de 5 (cinco) dias Uteis a contar da data do protocolo.

Todo Certificado de Registro Cadastral somente sera emitido apds a aprovacao
pela Comissdo de Certificagdo de Registro Cadastral, nomeada pelo Prefeito
Municipal; que fara constar em Ata, os julgamentos atinentes aos pedidos de registros
cadastrais.

O Departamento de Compras mantera arquivado em processo proprio 0s
documentos apresentados para a expedicdo do CRC — Certificado de Registro
Cadastral, e arquivara junto um via deste.

N&o sera realizada compra ou contracdo de servigos de fornecedores que ndo
estejam devidamente cadastrados no sistema de cadastrados da Prefeitura Municipal
de Peixoto de Azevedo-MT.

O cadastro de fornecedores devera estar amplamente aberto aos interessados
tendo esse a validade de 01 (um) ano, além de cadastrar e recadastrar sempre que for
necessario;

Os interessados em participarem de licitagcdo deverdo efetuar seu
cadastramento junto ao Departamento de Compras desta Prefeitura Municipal,
protocolando no Protocolo Geral, requerimento, conforme anexo |, juntando ao mesmo
0s seguintes documentos:

O registro ndo atribui direito adquirido & habilitagdo. Qualquer evento que ndo
tenha constado do registro e que seja incompativel com a habilitacdo pode

(deve) serinvocado e conhecido pela Administragéo.
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O registro cadastral devera ser amplamente divulgado e devera estar
permanentemente aberto aos interessados, obrigando-se a Diretoria de Compras a
proceder, no minimo anualmente, através da imprensa oficial e de jornal diario, a
chamamento publico para a atualizacdo dos registros existentes e para o ingresso de
novos interessados.

A atualizacdo cadastral dos fornecedores deve ser realizada, no minimo, uma
vez por ano.

A qualquer tempo podera ser alterado, suspenso ou cancelado o registro do
inscrito que deixar de satisfazer as exigéncias dos artigos 27 ao 31 da lei 8666/93.

A revisdo do conteddo do registro podera ser desencadeada de
oficio pela Administragdo ou por provocacdo de qualquer terceiro. Devera
ser concedida oportunidade para manifestacdo do interessado, inclusive para
produzir prova. Somente apos exercitada a ampla defesa e respeitado o contraditério é
que poderd ser proferida decisdo sobre a matéria. Deverdo ser obedecidos os prazos
do art. 109 da Lei 8666/93.

A presente Instrucdo Normativa confirma o que dispbe a Lei 8.666/93
garantindo legalidade ao setor publico.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publica¢&o, produzindo

efeitos a partir da sua aprovacao.

Peixoto de Azevedo-MT, 01 de margo de 2010.

EDIVALDO RIBEIRO GOMES

Controlador Interno - UCI

SINVALDO SANTOS BRITO

Prefeito Municipal
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