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SISTEMA DE LICITAGOES E CONTRATOS - SLC

INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2021 SLC - CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES

Versédo: 01
Unidade Responsavel: Setor de Licitagdo

| - FINALIDADE

Esta Instr}xgéo Nqn‘nativa tem por finalidade padronizar o procedimento cadastramento de
pessoas fisicas e juridicas interessadas em contratar, inclusive participar dos procedimentos
Ilcrta_ltorlgs, com a Administracéo Direta e entidades da Administragdo Indireta do Poder
Legislativo de Icapui, criando um banco de dados que propiciaréa informacdes com vistasa

tornar as contratagdes mais vantajosas e tra i '
: nsparentes, padronizar e des
procedimentos. P g purocratizar

Il - ABRANGENCIA

A Instrugéo Normativa abrange o setor de Compras, Licitacdo e Fornecedores.

Il - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal diretamente prevista na Lei Federal n°
8.666/93, art. 34.

IV - CADASTRAMENTO

O cadastro no setor de Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigos far-se-a
mediante requerimento do interessado, nos termos do Anexo |, acompanhado da
documentacgéo relacionada no ITEM V.

Os bens ou servicos integrantes da linha de fornecimento devem ser compativeis com o
objeto comercial indicado ao contrato social/estatuto ou descri¢ao das atividades indicadas
no cartdo de CNPJ.

O Cadastro na Camara poderé ser requerido e processado em qualquer época do ano.

O requerente devera entregar a documentag@o na sede da Camara Municipal de Icapui. 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, deverao
apresentar no prazo méximo de cento e vinte dias, © balango patrimonial e as
demonstracdes contabeis respectivas, conforme dispde o art. 1078, da lei federal n°. 10.406,
de 11 de janeiro de 2003 — Cddigo Civil Brasileiro.

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

O registro no setor de Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servicos fica
condicionado & comprovagéo de que a empresa estrangeira tem representante legal no
pais. com poderes expressos, para receber citacdo e responder administrativamente e
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judicialmente.
V - DOCUMENTOS PARA CADASTRAMENTO

O interessado devera protocolizar requerimento solicitando o cadastro, acompanhado dos
seguintes documentos:

Para Pessoa Juridica:
1 - HABILITAGAO JURIDICA

= Cédula de Identidade;

= Registro Comercial, no caso de empresa individual;

*  Ato constitutivo ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado, em se tratando
de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por agdes, acompanhado de
documentos de eleicao de seus administradores;

* Inscrigdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de
diretoria em exercicio;

= Decreto de autorizagéo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento expedido pelo érgao competente, quando a atividade assim exigir.

2 - REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

* Prova de Inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

* Prova de Inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel
com o objeto contratual

* Prova de Regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual € Municipal do
domicilio ou sede;

* Prova de Regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS), demonstrando situagéo regular no cumprimento dos encargos
sociais instituidos por Lei;

» (Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

3 - QUALIFICAGCAO TECNICA

= Registro ou Inscricdo na entidade profissional competente em nome da empresa e de
seus responsaveis técnicos;

4 - QUALIFICAGAO ECONOMICA-FINANCEIRA

= Balanco patrimonial e demonstragbes contabeis do Ultimo exercicio social, ja
exigiveis e apresentados na forma da lei que comprove a boa situacéo financeira da
empresa, vedada a sua substituigdo por balancetes ou balangos provisérios;

» Certiddo Negativa de Certiddo negativa de faléncia ou Recuperagéo Judicial
expedida pelo Cartério Distribuidor da sede da proponente;

= As empresas Optantes pelo Simples poderdo apresentar em substituicdo ao Balanco
Patrimonial, a Certiddo de Optante pelo Simples;
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5 - DEMAIS EXIGENCIAS

- Declarac&o de que, em cumprimento ao estabelecido na Lei n°® 9.854, de 27/10/1 999,
publicada no DOU de 28/10/1999, e ao inciso XXXIII, do artigo 7°, da Constituicdo Federal,
nao emprega menores de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre,

nem emprega menores de 16 (dezesseis) anos em trabalho algum, salvo na condigdo de
aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos;

Para Pessoa Fisica:

1 - HABILITAGAO JURIDICA
= Cédula de Identidade;
» Comprovante de Residéncia emitido nos titimos 3 (trés) meses:

2 - REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA
* Prova de Inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
* Prova de Regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do
amicilio ou residéncia;
- Proya de inscricéo perante o Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS);
* Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

3 - QUALIFICACAO TECNICA
* Registro ou Inscrigéo na entidade profissional competente;

4 - DEMAIS EXIGENCIAS

* Declaracao de que, em cumprimento ao estabelecido na Lei n® 9.854, de 27/10/1999,
publicada no DOU de 28/10/1999, e ao inciso XXXIl, do artigo 7°, da Constituicio Federal,
ndo emprega menores de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre,
nem emprega menores de 16 (dezesseis) anos em trabalho algum, salvo na condicéo de
aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos;

VI - PROCEDIMENTO CADASTRAL
O cadastramento sera iniciado com o recebimento do requerimento protocolizado,
acompanhado de copia dos respectivos documentos do fornecedor, podendo ser cépia
simples.
As certiddes, certificados de regularidade e outros documentos assemelhados que, por sua
natureza, dependem de renovagdo periédica serdo aceitos se dentro do prazo de sua
validade. Nao havendo indicacdo expressa do prazo de validade, o mesmo correspondera a
trinta dias, a contar da data de sua expedicéo.
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.
No cadastramento, suas alteragdes, inclus&o e renovagdes serdo avaliadas com base na
documentacao apresentada pelo fornecedor e analisada dentro dos parametros seguintes:

* Habilitag&o juridica;

= Regularidade fiscal;

» Qualificagéo técnica;

= Qualificagéo econdmica - financeira.
O requerente que, em razdo de sua natureza, estiver sujeito ao atendimento de outros
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requisitos previstos em lei ou regulamento, devera ser atendido mediante a apresentacdo de
documentagao complementar estabelecida em cada instrumento convocatério de licitaco.
As pessoas juridicas e fisicas, que tiverem sua solicitagcdo e documentagcdo aprovada

receberdo Certificado de Registro de Fornecedores (CRF) ou Certificado de Registro de
Pessoa Fisica (CRPF), conforme o caso.

A documentacéo apresentada pelo fornecedor para registro na Camara Municipal de Icapui

constituira Processo Administrativo, que depois de cumprido o seu objeto, sera mantido no
Arquivo Central.

Vil - EMISSAQO

O certificado de Registro de Fornecedores (CRF) da pessoa juridica e o Certificado de
Registro de Pessoa Fisica (CRPF) da pessoa fisica, s6 podera ser requerido de forma
presencial e sera entregue no prazo de 72 horas.

Apés entrega do pedido de inclusdo, o interessado devera comparecer junto a qualquer
membro da Comissao Permanente de Licitagdo para:

* Retirar o seu certificado de incluséo, ou;

* Conhecer as exigéncias acerca de falhas na documentagao apresentada, bem como
para apresentar documentos e ou informagdes complementares.
O Registro de Fornecedores (CRF) da pessoa juridica e o Certificado de Registro de Pessoa
Fisica (CRPF) da pessoa fisica tera prazo de validade maxima de 90 (noventa) dias.

Vil - RENOVAGAO

Tanto a renovagéo do Certificado de Registro de Fornecedores (CRF) como o Certificado de
Registro de Pessoa Fisica (CRPF) deverdo ser requeridas somente de forma presencial
junto a qualquer membro da Comissdo Permanente de Licitagdo, anexando os documentos
que estiverem com alteragées, ou cujo prazo de validade houver expirado.
Findo o prazo de validade do certificado de inscrigdo do fornecedor devera apresentar, para
ratificar sua condigdo de regularidade, a seguinte documentagdo comprobatoria,
acompanhado de requerimento conforme Anexo I i

= Alteragdes ocorridas no contrato social ou estatuto, bem como prova de reconducéo
ou mudancas dos representantes legais se for o caso;

= CertidGes relativas a regularidade fiscal e trabalhista exigida no cadastramento;

= Ultimo balanco e demonstracdes de lucros e perdas, para confirmacgéo da sua
qualificacdo econbémico-financeira;

= Atestado de desempenho, apés seu cadastramento, e outros documentos no caso de
alteracéo de linhas de fornecimento ou outros dados constantes do certificado de inscricao.

= A renovacido do Certificado de Registro de Fornecedores (CRF) da Pessoa Juridica
eCertificado de Registro de Pessoa Fisica serdo entregues no prazo de 48 horas.

IX - CONSIDERAGOES FINAIS,

Serdo anotadas no setor de Cadastro as sangbes aplicadas ao contrato no curso da
execucao dos contratos.

As penalidades somente serdo anotadas no setor de Cadastro apos a conclusao do
correspondente processo administrativo instaurado na esfera competente.

O contrato sera reabilitado ap6és o término do prazo da penalidade aplicada ou com
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encerramento dos motivos determinantes da punigdo e mediante pedido de renovacéo
cadastral.

Esta Instrugc&o Normativa entra em vigor a partir de sua publicagéo.

Icapui - CE, 23 de Dezembro de 2021.

Sidivanio da Gruz Honério
Presidente da Camafa Municipal de Icapui

oucas EKQE??I;O \

Diretor da Controladoria Interna da Camara Municipal de Icapui
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ANEXO |

MODELO DE REQUERIMENTO

A CAMARA MUNICIPAL DE
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

A empresa (razéo social) , CNPJ n° , Inscricao Estadual
n° , Inscricdo Municipal n° , Tel/lFax: , e-mail:
, Nos termos que regula a matéria, vem solicitar sua INSCRICAO NO
REGISTRO CADASTRAL DE FORNECEDORES da Camara Municipal de , NO
(8) ramo (s) abaixo, juntando para tanto os documentos que foram exigidos:

(Inserir o (s) ramo (s) de atividades):

Nestes termos,

Pede deferimento.

(Assinatura, nome e cargo)
(o requerimento devera ser feito em papel timbrado da empresa)

9
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ANEXO Il
MODELO DE REQUERIMENTO

A CAMARA MUNICIPAL DE
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

A empresa (razéo social) , CNPJ n® , Inscrigdo Estadual n®
, Inscricdo Municipal n° , TellFax: , €-mail:
, NOs termos que regula a matéria, vem solicitar a RENOVACAO DO
CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL, nas mesmas categorias anteriormente
inscritas, declarando ndo haver alteragdes em seu Contrato Social desde a ultima
atualizagéo do cadastro, juntando para tanto os documentos que foram exigidos.

Nestes termos,

Pede deferimento.

(Assinatura, nome e cargo)
(o requerimento devera ser feito em papel timbrado da empresa)

-
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