PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 004/2015

DISPOE SOBRE ORIENTAGAO PARA
CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E
PRESTADORES DE SERVIGOS INTERESSADOS EM
NEGOCIAR DIRETAMENTE OU PARTICIPAR DOS
PROCESSOS LICITATORIOS DO MUNICIPIO DE
VILA PAVAO NO AMBITO DO PODER EXEGUTIVO.

Versdo: 01

Aprovagao em: 23/02/2015

Ato de aprovagio: Decreto n°. 672/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragcdo e Recursos
Humanos - Geréncia de Compras.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugao Normativa tem por finalidade padronizar o procedimento
cadastramento de pessoas fisicas e juridicas interessadas em contratar, inclusive
participar dos procedimentos licitatérios, com a Administragao Direta e entidade da
Administragao Indireta do Poder Executivo e Poder Legislativo de Vila Pavao,
criando um banco de dados que propiciaré informagées com vistas a tornar as
contratagdes mais vantajosas e transparentes, padronizar e desburocratizar
procedimentos e acompanhar o desempenho dos fornecedores e prestadores de
servicos cadastrados.
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CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°, Essa Instrugao Normativa abrange o Setor de Compras.
CAPITULO Il
DA BASE LEGAL
Art. 3°, A presente Instrugdo Normativa tem como base legal diretamente prevista

No art. 34 da Lei Federal N° 8.666/93.

CAPITULO IV
DO CADASTRAMENTO

Pagamento da taxa de cadastro que deve ser retirada junto ao Setor de Tributagao
desta Prefeitura, pagavel em Banco, Correio ou Casa Lotérica.

Art. 5°. Os bens oy servicos integrantes da linha de fornecimento devem ser
Ccompativeis com o objeto comercial indicado ao contrato social ou estatuto.

Art. 6°. Para solicitacdo de Certificado de Cadastro de Fornecedor (CCF), o
interessado  devers protocolizar a solicitagdo cadastral, .acompanhado da
documentagao relacionada no Art. 10.
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Art. 7°. O Certificado de Cadastro de Fornecedor (CCF) podera ser requerido e
processado em qualquer época do ano.

Art. 8°. As sociedades anénimas regidas pela Lei Federal N.° 6.404, de 15 de
novembro de 1976 e demais sociedades empresariais, a cada encerramento de
exercicio social, deverdo apresentar no prazo maximo de cento e vinte dias, o
balango patrimonial e as demonstragées contabeis respectivas, conforme dispée o
art. 1.078, da Lei Federal N.° 10.406, de 11 de janeiro de 2003 - Cédigo Civil
Brasileiro.

Art. 9°. As empresas estrangeiras que n&o tenham filial ou representante legal no
pais deverdo atender nas concorréncias internacionais, as exigéncias mediante
apresentagdo de documentos equivalentes, autenticados pelos respectivos
consulados e trazidos por tradutor juramentado.

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

CAPITULO V
DOS DOCUMENTOS PARA CADASTRAMENTO

Art. 10. O interessado devera apresentar requerimento, acompanhando dos
documentos.

§ 1°. Para pessoa juridica sera requerida com a apresentagdo de documentos
comprobatérios. de habilitagéo juridica, regularidade fiscal, QUaIiﬂcagéo técnica e

9_—

Travessa Pavio, n° 80, Centro - CEP: 29843-000 Fone/fax (27) 3753-1001- Ramal 150 - E-mail: controladoria@vi lapavao es gov.br

qualificagdo econdémico-financeira.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

CAPITULO VI
DO PROCEDIMENTO CADASTRAL

Art. 11. O cadastramento sera iniciado com 0 recebimento de cépia dos
documentos do fornecedor e correspondente entrega no protocolo da Prefeitura
Municipal, autenticada pelo cartério ou por servidor do Setor de Compras, com
excegao das certiddes retiradas pela Internet, bastando para esta, cépia simples.

Art. 12. As certidoes, certificados de regularidade e outros documentos
assemelhados que, por sua natureza, dependem de renovagao periédica serdo
aceitos se dentro do prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. Ndo havendo indicagdo expressa do prazo de validade, o
mesmo correspondera a sessenta dias, a contar da data de sua expedicao,
devendo o interessado manter os documentos devidamente atualizados, sob pena
de invalidag&do do cadastro.

Art. 13. Pedidos de inclusdo com falta de documentos, com prazo de validade
vencidq. ilegiveis e/ou com rasuras nio serio apreciados pela Geréncia de
Compras, cabendo ao interessado, regularizar as inconformidades, o mais
brevemente possivel apos ser solicitado por esta Geréncia.
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Art. 14. O cadastramento suas alteragdes, inclusdo e renovagdes serao avaliadas
com base na documentagao apresentada pelo fornecedor e analisada dentro dos
parametros seguintes:

l. Habilitagao juridica;

Il. Regularidade Fiscal;

lll. Qualificagéo Técnica;

IV. Qualificaggdo Econémico- financeira.

Art. 15, O requerente que, em razio de sua natureza, estiver sujeito ao
atendimento de outros requisitos previstos em lei ou regulamento, devera ser
atendido mediante a apresentagao de documentagéo complementar estabelecida
em cada instrumento convocatério de licitagao.

Art. 16. As pessoas juridicas e fisicas, que tiverem sua solicitagdo e
documentagéo aprovada receberso o Certificado de Cadastro de Fornecedor

(CCF).

Art. 17. A pessoa que for contratar diretamente com a Administragdo Direta e
Indireta devera providenciar seu cadastro junto a Unidade de Cadastro.

Art. 18. A documentagao apresentada pelo fornecedor para registro no Municipio
constituira Processo Administrativo, que depois de cumprido o seu objeto, sera
mantido no Arquivo Central.
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CAPITULO VI
DA EMISSAO

Art. 19. O Certificado de Cadastro de Fornecedor (CCF) da pessoa juridica sera
entregue no prazo de até 72 horas, apds a data em que foi protocolado. E o
Certificado de Registro de Pessoa Fisica (CRPF) da pessoa fisica em 48 horas.

CAPITULO VIII
DA RENOVAGAO

Art. 20. Findo o prazo de validade do Certificado de Cadastro do Fornecedor
(CCF) a empresa devera apresentar, para ratificar sua condigao de regularidade,
toda a documentagao, que ja foi solicitada para Cadastro, conforme Art. 14.

CAPITULO IX
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 21. Anotadas na Unidade de Cadastro as sanc¢bes aplicadas ao contrato no
curso da execugéo dos contratos.

§ 1°. As penalidades somente serdo anotadas na Unidade de Cadastro apés a
conclus&o do correspondente processo instaurado na esfera competente.

§ 2°. O contrato sera reabilitado apds o término do prazo da penalidade aplicada
ou com encerramento dos motivos determinantes da punigao.
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§ 3°. Pessoa Juridica e Fisica contratadas terdo seus desempenhos avaliados
pela Administragdo com o objetivo de identificar o nivel de atendimento as
especificagdes, prazo e prego e qualidade de materiais, servigos, e de se adotar,
em tempo habil, a uma melhor selegdo de fornecedores para os processos de
licitagbes futuras.

§ 4° Os resultados das analises serdo langados na Unidade de Cadastro e
servirao de paradmetros para selecdo dos fornecedores nas compras e de
contratages, assim como poderao resultar na aplicagéo da sangéo de suspenséao,
no caso de desempenho insatisfatério continuado.

Art. 22, Esta instrug&o entrara em vigor na data da sua publicagéo.

Vila Pavao - ES, 23 de fevereiro de 2015.

ERAL;O JANN TESCH

Prefeito Municipal

AILTO
Controlddor Interno
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