PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA

ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 03, DE 14 DE MAIO DE 2018.

"Dispde sobre o Cadastro de Pessoa Juridica
ou Fisica interessada em contratar com a
Administracdo Direta do Municipio de
Conquista e d& outras providéncias".

A Controladoria Geral da Prefeitura Municipal de Conquista, no uso de suas
atribuicdes, com fulcro na Lei Municipal n. 1022 de 29 de setembro de 2011,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. O Sistema de Cadastro de Fornecedores do Municipio de Conquista - SCF,
observara o disposto nesta Instrugdo Normativa - IN.

81° Estao sujeitas a observancia desta IN e a utilizag&o obrigatéria dos modelos que
constam de seu Anexo, as Secretarias e demais Orgaos integrantes da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Conquista, que tenham atribuicbes no
ambito da SCF.

§2° Para fins de padronizagdo dos instrumentos necessarios ao correto
gerenciamento do SCF, serdo adotados os seguintes modelos e/ou conteudos,
todos constantes do Anexo desta IN:

. Modelo de Requerimento de Cadastramento;

II.  Modelo de Edital de Convocacéo;

lll.  Check List de documentos para o Registro Cadastral;

IV. Declaragdo de Compromisso de Fornecimento de Orgamento;
V. Declaragdo de Cumprimento do disposto no art. 7, XXXIII C. F.

Art. 2°. O SCF tem como finalidade cadastrar pessoas juridicas ou fisicas
interessadas em contratar, inclusive participar dos procedimentos licitatorios, com a
Administracdo Direta do Municipio, criando um banco de dados que propiciara
informagdes com vistas a tornar as contratagfes mais vantajosas e transparentes,
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padronizar e desburocratizar procedimentos e acompanhar o desempenho dos
fornecedores cadastrados.

Paragrafo Unico: Todos os 6rgdos e as entidades integrantes da Administrac&o
Direta do Municipio de Conquista ficam obrigados a observar os procedimentos
estabelecidos nesta IN, para fins de contratagéo relativa a compra, obra e servigos

de quaisquer natureza.

Art. 3°. Para efeito desta IN, considera-se:

Unidade Gestora e Cadastradora: O Setor de Compras, unidade
responsavel pelo gerenciamento, controle e operacionalizacdo do
SCF, bem como pelo recebimento dos requerimentos de cadastro,
andlise da documentacdo entregue e fornecimento do Certificado
de Registro Cadastral - CRC;

Cadastro: procedimento administrativo destinado a registrar
pessoas juridicas ou fisicas interessadas em participar de
procedimentos licitatorios e celebrar contratos com a Administragéo
Direta do Municipio de Conquista;

Fornecedor ativo: é a pessoa juridica ou fisica, cadastrada junto
ao SCF, cujos documentos encontram-se dentro do prazo de
validade e ndo esteja cumprindo a penalidade de suspenséo do
direito de licitar e contratar com a Administracdo ou a penalidade
de declaracéo de inidoneidade;

Fornecedor inativo: € a pessoa juridica ou fisica, cadastrada, que
esteja cumprindo a penalidade de suspenséo do direito de licitar e
contratar com a Administragdo ou a penalidade de declaragéo de
inidoneidade;

Linha de Fornecimento: sdo subgrupos de fornecimento de
materiais, prestagao de servigos ou realizagdo de obras nos quais
a pessoa juridica ou fisica esta apta a participar de licitacdes com a
Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Conquista,
definidas pelo sistema informatizado da Prefeitura Municipal de
Conquista.

CAPITULO Il
DO CADASTRAMENTO
Secéo |

Da Solicitagao Para Cadastro
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Art. 4°, O cadastro no SCF far-se-a mediante solicitagdo do interessado.

Art. 5° Para solicitacdo de cadastro no SCF, o interessado devera apresentar
requerimento, perante a unidade gestora e cadastradora, acompanhado da
documentacao relacionada nesta IN, em cépia autenticada por cartério competente
ou publicacdo em 6rgdo da imprensa oficial ou, ainda, copia simples acompanhada
do original para autenticagao por servidor da unidade gestora e cadastradora.

81°. A documentacao deverd ser entregue disposta na ordem apresentada nesta IN,
iniciando pelo requerimento.

82°. Em nenhuma hip6tese a unidade gestora e cadastradora recebera
documentagao incompleta.

83°. Toda incluséo ou alteracdo de dados e documentos relativos a pessoa juridica
ou fisica cadastrada devera sempre ser requerida junto a unidade gestora e
cadastradora.

84°, O servidor da unidade gestora e cadastradora responsavel pela conferéncia dos
documentos deverd atestar a conferéncia da sua autenticidade.

Art. 6°. O cadastro no SCF podera ser requerido e processado em qualquer época
do ano.

Paragrafo Unico: Cabera a unidade gestora e cadastradora proceder, no minimo
anualmente, através da imprensa oficial e de jornal diario, o chamamento publico
para a atualizacao dos registros existentes e para o ingresso de novos interessados,
conforme modelo de edital anexo a esta IN.
Subsecéo |
Da Documentacéo Para Cadastro

Art. 7°. Para o cadastro no SCF o interessado, pessoa juridica ou fisica, apresentara
além do requerimento, a seguinte documentacao:

I. Nas hipo6teses de pessoa juridica

a. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ,;

b. Registro comercial, no caso de empresa individual;

c. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso
de sociedades por agdes, acompanhado da documentacdo de
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eleicdo dos seus administradores atuais, bem como todas as
alteragdes contratuais;

d. Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhada de prova da diretoria em exercicio;

e. Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais e ato de registro ou
autorizagéo para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente,
quando a atividade assim o exigir;

f. Registro ou inscricdo na entidade profissional competente, se for
0 caso;

g. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou
municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede da pessoa
juridica, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual,

h. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio
ou sede, mediante apresentagdo de certiddo emitida pela
Secretaria competente do Municipio;

i. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante
apresentacdo de certiddo emitida pelo 6rgdo competente do
Estado;

j. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentacdo de Certiddo Conjunta de Débitos relativos a
Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, fornecida pela
Secretaria da Receita Federal ou pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional, abrangendo inclusive as Contribuigcdes Sociais
previstas nas alineas "a" a "d" do Paragrafo Unico do art. 11 da
Lei n®8.212/1991;

k. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS) demonstrando situagdo regular no
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

[.  Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica
do Trabalho, mediante a apresentagdo de certiddao negativa, nos
termos do Titulo VII - A da Consolidacdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n°. 5.452, de 1° de maio de 1943 -
CNDT;

m. Outros documentos exigidos em lei (ex: Alvara Sanitario, Licenca
Ambiental; Registro na ANVISA etc.);
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Declaracdo de Compromisso de Fornecimento de Orgamento,
conforme modelo em anexo, devidamente identificada e firmada
pelo representante legal da empresa, com firma reconhecida em
cartorio;

Cépia dos documentos pessoais do representante legal da
empresa e/ou do responsavel pela assinatura do instrumento
contratual, juntamente com firma reconhecida em cartorio, com
poderes especificos para tal ato;

Numero de Telefone para contato e e-mail.

II. Nas hipoteses de pessoa fisica:

a.

b.

Cépia da Identidade e CPF;
Comprovante de residéncia atualizado;
Numero de telefone para contato e e-mail;

Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio
ou sede, mediante apresentacdo de certiddo emitida pela
Secretaria competente do Municipio;

Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante
apresentacdo de certiddo emitida pelo 6rgdo competente do
Estado;

Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS), demonstrando situagdo regular no
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentacdo de Certiddo Conjunta de Débitos relativos a
Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, fornecida pela
Secretaria da Receita Federal ou pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional, abrangendo inclusive as Contribuicdes Sociais
previstas nas alineas "a" a "d" do Paragrafo Unico do art. 11 da Lei n°
8.212/1991;

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica
do Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo negativa, nos
termos do Titulo VII - A da Consolidagdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943 -
CNDT;
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i. Declaragdo de Compromisso de Fornecimento de Orgamento,
conforme modelo em anexo, devidamente identificada e firmada
pelo responséavel, com firma reconhecida em cartorio;

j.  Namero de inscrigdo do Trabalhador — NIT.

Art. 8°. As pessoas juridicas estrangeiras que ndo funcionem no pais, atenderéo,
tanto quanto possivel, as exigéncias previstas nos artigos anteriores, apresentando
a documentagdo autenticada pelo respectivo consulado e traduzida por tradutor
juramentado, assim como as demais normas previstas na Lei n° 8.666/93.

Art. 9°. As pessoas juridicas ou fisicas que tiverem sua documentacao e solicitacdo
aprovadas, receberdo um Certificado de Registro Cadastral - CRC, expedido pelo
SCF, devidamente assinado pelo titular do Setor de Compras, que permitird a
participacdo em procedimentos licitatorios ou formalizacao de contratacéo direta.

81° Caberd a pessoa juridica ou fisica cadastrada providenciar a atualizagédo
constante de seus dados e documentos cuja validade tiver se expirado.

82° O cadastro no SCF nao implica na obrigagdo, por parte da Administracdo, de
convidar a pessoa juridica ou fisica a participar de todas as licitacdes.

Art. 10. O Registro Cadastral tera validade de 12 (doze) meses, contados a partir da
data de sua concessao.

Paragrafo Unico: O prazo acima indicado ndo alcanca os documentos com prazo
de validade proprios, cabendo ao interessado providenciar sua atualizacao.

Art. 11. As pessoas juridicas ou fisicas somente seréo classificadas para as linhas
de fornecimento ou servigcos compativeis com a sua area de atuagdo, indicadas no
contrato social ou estatuto bem como no alvara de localizacdo e funcionamento.

Art. 12. A critério do Setor de Compras, poder&o ser exigidos requisitos de natureza
técnica e econbmico-financeira adequados a complexidade da licitagdo, desde que
devidamente previstos no ato convocatorio.

CAPITULO 1lI
DO PROCESSAMENTO DO CADASTRO

Art. 13. O cadastro no SCF sera iniciado com o recebimento da documentacao do
interessado, acompanhado do “Requerimento de Cadastramento” (modelo em
anexo) que posteriormente serd composto em processo administrativo aberto pela
unidade gerenciadora e cadastradora.

Paragrafo Unico: Todos os documentos que acompanham o requerimento de
cadastramento serdo devidamente autuados em pasta prépria, numerados,
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rubricados e juntados em ordem cronolégica, sendo que O respectivo processo
administrativo receberd numeracao propria da unidade gerenciadora e cadastradora.

Art. 14. Sendo favoraveis os exames e andlises procedidos na documentacéo, a
unidade gerenciadora e cadastradora expedira em favor do interessado Certificado
de Registro Cadastral - CRC, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, prorrogaveis
por igual periodo contados da entrega do requerimento de cadastramento
acompanhado da documentag&o completa exigivel.

81°. O indeferimento do cadastro sera objeto de decisdo devidamente motivada do
titular da unidade gerenciadora e cadastradora.

§2°. A pessoa juridica ou fisica que desejar participar de procedimento licitatério na
modalidade de Tomada de Precos, e ndo se encontrar previamente cadastrada no
SCF, devera requerer seu cadastro até o terceiro dia anterior a data fixada para a
entrega das propostas.

83°. A atualizacdo dos dados e documentos exigidos para o cadastro sera
considerada prioritdria em relacdo aos demais procedimentos do SCF, tendo a
unidade gestora e cadastradora o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para efetuar a
operagao, contados da entrega da solicitagdo acompanhada da documentacio
exigivel.

84°, A emissdo de 22 via do CRC somente se fara mediante solicitacdo expressa do
interessado, acompanhada de cépia do pagamento de taxa de expediente
especifica.

Art. 15. A documentagcédo apresentada pelo interessado, cujo prazo de validade
tenha se expirado permaneceréd arquivada na unidade cadastradora, pelo prazo
méaximo de 60 (sessenta) dias para retirada, apds o qual sera destruida.

Art. 16. A Comissdo Permanente de Cadastro, a ser nomeada por Portaria do Poder

Executivo Municipal, ser4 responsével pelo processamento e o julgamento da
solicitacdo de cadastro no SCF, e pela atualizagdo dos dados e documentos, nos

termos do art. 51 da Lei Federal n. 8.666/93.

81°. A Comissao Permanente de Cadastro compde-se de 3 (irés) membros efetivos
e 3 (trés) suplente, podendo serem os mesmos membros da CPL, desde que
previstos em ato préprio do Poder Executivo.

§2°. Dos membros integrantes da Comissdo Permanente de Cadastro, pelo menos
dois tergos deles deveréo ser servidores efetivos.

83°. A investidura dos membros da Comissdo Permanente de Cadastro € de 01
(um) ano, vedada a reconducdo da totalidade de seus membros para a mesma
Comisséo no periodo subsequente.
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84°. Os julgamentos da Comissdo Permanente de Cadastro serdo submetidos a
homologacéo pela unidade gerenciadora e cadastradora.

CAPITULO IV
DA SUSPENSAO DA VALIDADE DO CADASTRO

Art. 17. O cadastro do interessado tera sua validade suspensa na ocorréncia das
seguintes hipoteses:

l. Comprovagdo da participacdo de pessoas em infringéncia a
vedacao do art. 99, Ill da Lei Federal n°® 8.666/93;

II.  Dissolugao de sociedade;
lll.  Faléncia ou concordata/recuperagéo judicial;

IV. Ocorréncia das penalidades de suspensédo temporaria do direito de
licitar e contratar com a Administracdo Municipal, declaragdo de
inidoneidade ou impedimento de licitar e contratar com a
Administracao Publica;

V. Nao fornecimento de orgamento para fins de cotagdo de pregos, no
prazo e nas condigOes constantes da Declaracdo de Compromisso
de Fornecimento de Orgcamento;

VI. Outras hipéteses devidamente comprovadas, bem como
demonstradas circunstanciadamente.

Art. 18. A suspensdo da validade do cadastro podera ser solicitada, mediante
recurso administrativo ou de oficio, nos seguintes casos:

l. Afastamento do membro da empresa que determinou o
impedimento, nos termos do inciso | do art. 17 desta IN;

II. Prova de reabilitacdo da empresa e de seus componentes por
documentacéo judicial, nos casos de faléncia,
concordata/recuperacao judicial;

lll. Regularizagdo das demais hipéteses ensejadoras da suspensédo da
validade do cadastro.

Art. 19. As penalidades de suspensé&o temporaria do direito de licitar e contratar com
a Administrac@o e declaracdo de inidoneidade, além do disposto nos instrumentos
convocatorios, nos contratos e na IN que trata da aplicacdo das sanc¢des previstas
na Lei n. 8.666/93, poderdo ser também aplicadas na ocorréncia dos seguintes
casos:
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l. Por pratica de ato ilicito com vistas a frustrar os objetivos da
licitagéo;

Il.  Por préatica de quaisquer outros atos ilicitos que comprometam a
idoneidade do fornecedor quer contra o Municipio quer contra
terceiros;

lll.  Por condenagdo definitiva por prética de fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos.

81° A declaracédo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Publica ndo se extinguira enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida a reabiltacdo do cadastrado perante a
autoridade que aplicou a penalidade.

§2° A autoridade competente para aplicar as penalidades previstas neste artigo seré
0 Secretario Municipal de Administragéo.

83° A declaragdo de inidoneidade expedida por 6rgaos publicos de outros niveis e
esferas de governo produzira efeitos perante o SCF.

CAPITULO V
DOS CONTRATOS
Secéo |
Do Controle e Da Avaliagdo Do Desempenho Dos Contratados

Art. 20. O contratado tera seu desempenho avaliado pela Administracdo com o
objetivo de identificar o nivel de atendimento as especificacbes, prazo, preco e
gualidade dos materiais, servicos e obras pactuados, e de se adotar, em tempo
hébil, as agbes corretivas necessérias ao melhor gerenciamento das atividades
contratadas e uma melhor sele¢cédo de fornecedores para os processos de licitagoes
futuras.

Art. 21. A fim de cumprir o disposto no artigo anterior, caberd ao Fiscal do
Contrato/Ata — FC/FARP, informar a unidade gerenciadora e cadastradora todas as
ocorréncias relevantes, positivas ou negativas referentes & execucdo do contrato,
ainda que tais ocorréncias ndo ensejem a abertura de processo administrativo para
aplicacdo de sangdes em decorréncia de descumprimento de obriga¢gfes constantes
em ata de registro de precos e/ou contrato ou instrumento equivalente.

Secéo |l
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Das San¢des Administrativas

Art. 22. Serdo anotadas no SCF as sanc¢des aplicadas ao contratado no curso da
execucgao dos contratos.

81°. As penalidades somente serdo anotadas no SCF apds a conclusdo do
correspondente processo administrativo instaurado na esfera competente.

§2°. A anotacao relativa as sancfes de adverténcia e multa vigorara pelo prazo de
06 (seis) meses, contada da data de sua aplicagéo.

83°. O contratado sera reabilitado ap6s o término do prazo da penalidade aplicada
ou com o encerramento dos motivos determinantes da punigao.

84°. As sancg0Oes aplicadas ao contratado e anotadas no SCF serdo consideradas na
elaboracao do atestado de capacidade técnica a que se refere o art. 26 desta IN.

Art. 23. Compete ao Gestor do Contrato- GC, informar a unidade gerenciadora e
cadastradora, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, ap6s a conclusao do processo
administrativo respectivo, as sangdes eventualmente aplicadas ao contratado.

Paragrafo Unico: A informagdo de que trata o caput dar-se-4 mediante oficio,
acompanhado da cépia da deciséo final de aplicacado da sangéo e de sua respectiva
publicagéo.

Secéo lll
Dos Atestados de Capacidade

Art. 24. Mediante solicitacdo escrita do interessado e exame dos dados do
fornecedor/prestador de servigcos no SCF, o titular de cada Secretaria poderd emitir
atestados de capacidade técnica.

Art. 25. O atestado de capacidade técnica descrevera os fornecimentos, prestacéo
de servigos e/ou execucgdo de obras realizadas para a Administragcdo, com prazos e
guantitativos, bem como o desempenho do fornecedor/prestador de servicos.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS
Art. 26. Compete a Unidade Gerenciadora e Cadastradora, (Setor de Compras):
l. Receber os requerimentos de cadastro e os documentos;

II.  Realizar o processamento de cadastro;

10
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Providenciar todo o expediente necesséario a formalizacdo do
cadastro da pessoa juridica ou de pessoa fisica;

Anotar no respectivo cadastro o comportamento do cadastrado, em
relacdo ao cumprimento das obrigagdes assumidas com a
Administracdo Municipal, mediante informag¢des dos fiscais de
contratos;

Supervisionar a manutengao e atualizagéo do SCF;

Expedir o CRC, ap6s deferido pela Comissdo Permanente de
Cadastro;

Atualizar no Sistema informatizado as datas de validade das
Certiddes informadas no CRC, no ambito Federal, Estadual,
Municipal, Trabalhista e Certificado de Regularidade do FGTS,
sendo que este Certificado com datas de vencimentos das
respectivas CNDs devera ser acessivel e disponibilizado a todas as
Secretarias Municipais para que seja juntada uma coOpia aos
empenhos e processos da despesa;

Fornecer dados de cadastro as unidades da Administragcédo, quando
solicitados, justificadamente;

Acompanhar o desempenho dos contratados, através das
informag0des prestadas pela unidade administrativa contratante;

Dar assisténcia as empresas quanto a melhoria de classificacdo e
gualificagdo no SCF, inclusdo e/ou substituicdo de documentos;

Art. 27. A Comissdo Permanente de Cadastro compete:

Analisar os documentos apresentados para cadastro, fazer a
andlise financeira, técnica, juridico-fiscal e o resumo das analises;

Promover, quando necessario, diligéncias para complementacao
ou esclarecimento sobre os dados constantes do cadastro,
podendo requisitar novos documentos;

Emitir pareceres relativamente a solicitacdo de cadastro do
interessado;

Propor o deferimento ou indeferimento do cadastro;

Propor a Secretaria Municipal de administracdo a suspenséo do
cadastro da pessoa juridica.

11
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Paragrafo Unico. No ambito de aplicacdo desta IN competira ao Secretério
Municipal de Administragao:

l. Homologar ou anular os julgamentos da Comissdo Permanente de
Cadastro;

I. Suspender temporariamente o cadastro, por prazo n&o superior a 24
(vinte e quatro) meses, nos termos do art. 18 desta IN.

Il Reabilitar o cadastrado que houver sanado as irregularidades
constatadas.

CAPITULO VII
DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 28. Dos atos da Administracdo decorrentes da aplicagéo do disposto nesta IN
cabe recurso, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da intimacdo do ato, nos
casos de indeferimento do pedido de inscricdo em registro cadastral, sua alteracao
ou cancelamento.

81°. A intimacao dos atos referidos no caput podera ser feita:
. Por correspondéncia com aviso de recebimento — AR;

Il.  Por protocolo mediante recibo na sede ou filial da pessoa juridica,
ou no endereco correspondente, em se tratando de pessoa fisica;

lll.  Por endereco eletronico do infrator indicado na proposta ou no
contrato;

IV. Mediante publicacdo da imprensa oficial do Municipio de
Congquista, caso reste impossivel a notificagdo por outros meios.

82°. O recurso seré dirigido ao Prefeito Municipal por intermédio do Secretério
Municipal de Administracéo, a qual podera reconsiderar sua decisdo no prazo de 05
(cinco) dias uteis, ou nesse mesmo prazo, fazé-lo subir, devidamente informado,
devendo, neste caso, a decisao ser proferida dentro do prazo de 05 (cinco) dias
Gteis, contado do recebimento do recurso, sob pena de responsabilidade.

83°. Nenhum prazo de recurso ou pedido de reconsideragao se inicia ou corre sem
gue 0s autos do processo estejam com vista franqueada ao interessado.

Art. 29. Na contagem dos prazos estabelecidos nesta IN, excluir-se-a o dia do inicio
e incluir-se-4 o do vencimento, e considerar-se-4o0 0s dias consecutivos, exceto
qguando for explicitamente disposto em contrario.
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Paragrafo Unico: S6 se iniciam e vencem os prazos referidos neste artigo em dia
de expediente no 6rgéo ou na entidade.

Art. 30. Aplica-se ao disposto neste capitulo as normas procedimentos previstas na
IN que trata da aplicacéo de sancdes da Lei Federal n. 8.666/93, no que couber.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Cabera ao Secretério Municipal de Administrac&o, no prazo de 10 (dez) dias
Uteis contados da publicagdo desta IN, providenciar a portaria com os nomes dos
servidores que comporéo a Comissao Permanente de Cadastro.

Art. 32. E de responsabilidade de cada setor por onde tramitar o Processo
Administrativo de Registro Cadastral a numeragdo e a respectiva rubrica dos
documentos que forem juntados, sendo vedado encaminha-lo para outro setor sem a
concluséo dessas providéncias.

Paragrafo Unico: o Processo Administrativo que se refere o caput devera ser
mantido em pasta separada no Departamento de Compras para fins de controle e
fiscalizag&o.

Art. 33. Todas as funcionalidades do Mdédulo Compras do Sistema Informatizado do
Municipio deverdo ser utilizadas na realizacdo dos procedimentos descritos nesta
IN, de modo que os dados sobre o SCF possam ser devidamente registrados e
armazenados em meio eletronico.

Art. 34. O ndo cumprimento do disposto nesta IN ensejara a responsabilidade civil e
criminal, se for o caso, a quem houver dado causa ao descumprimento, sem prejuizo
da aplicagdo das medidas disciplinares previstas no Estatuto dos Servidores do
Municipio de Conquista e da acdo para o ressarcimento de eventuais danos e
prejuizos causados aos cofres publicos municipais.

Art. 35. Os prazos previstos nesta IN contam-se de acordo com o disposto na Lei
Federal n. 8.666/93.

Art. 36. Cabera a Unidade de Controle Interno do Municipio e a Secretaria Municipal
de Administragéo expedir normas complementares a esta IN.

Art. 37. A presente IN aplica-se a todas as Secretarias e Fundos Municipais,
indistintamente.

Art. 38. Aplica-se aos procedimentos descritos nesta IN, no que couber, o disposto
nas seguintes leis federais, sem prejuizo do disposto em outras leis e regulamentos,
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municipais, estaduais e federais correlatos: Lei n° 8.666/93; Lei n°® 10.520/02; Lei n°®
12.232/10; Lei n° 12.462/11; Lei Complementar n® 123/2006; Lei n°® 8.429/92; Lei n°
12.846/13 e Lei Organica do Municipio de Conquista.

Art. 39. Esta Instrugcdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Conquista, 14 de maio de 2018.

ANGELO TI1ZO RONCOLATO JUNIOR
Controlador Geral

TARCIZ10 HENRIQUE ZAGO
Prefeito Municipal
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ANEXOS DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2018

MODELOS E INSTRUMENTOS PADRONIZADOS

- MODELO DE REQUERIMENTO DE CADASTRAMENTO

- MODELO DE EDITAL DE CONVOCAGCAO

- CHECK LIST DE DOCUMENTOS PARA O REGISTRO CADASTRAL

I

- DECLARAGAO DE COMPROMISSO DE FORNECIMENTO DE ORGAMENTO
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1-

REQUERIMENTO DE CADASTRAMENTO

, devidamente inscrito
(&8 no CNPJ/CPF n°. , localizado (a) no
endereco a , vem, nesta data, requerer o0 seu
cadastramento/a atualizacdo do seu cadastramento perante o Sistema de Cadastro
de Fornecedores da Prefeitura Municipal de Conquista, para fornecimento de ou

presta(;éo de Servi(;os de: (especificar as atividades para a qual quer se cadastrar ou tipos de produtos
que esta apta a fornecer)

19,9,0,0.0,0,0.0,9,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,¢
19,9,0,0.0,0,0.0,0,0,0,0,0.0.0,0,0,0.0,0,04

Apresenta, em anexo, toda a documentacéo exigida para esta finalidade e declara
serem verdadeiras todas as afirmagdes nela contidas.

Declara, ainda, sob as penas da lei:

| - ndo haver em seu quadro societario ou no seu quadro de empregados nenhuma
pessoa que se enquadre na vedacéo do art. 90,11l da Lei Federal n° 8.666/93.

Il - a ndo ocorréncia das penalidades de suspensédo temporaria do direito de licitar e
contratar com a Administragcdo Municipal ou declaracdo de inidoneidade com
qualquer entidade da Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal.

Assinatura
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2.
EDITAL DE CONVOCACAO

INTERESSADOS PARA INSCRICAO E ATUALIZACAO DE CADASTRO
DE FORNECEDORES N.° XXX/20XX

O Prefeito Municipal de Conquista, Estado de Minas Gerais, no uso de
suas atribuicdes legais, TORNA PUBLICO, para conhecimento dos interessados,
que estara realizando, junto ao Setor de Compras (Unidade Gestora e
Cadastradora), sito a rua XXXXXXXXX, N° XXXXxX, Bairro: Xxxxx, na cidade de
Conquista, inscricdo para novos fornecedores ou prestadores de servigos e
atualizacao cadastral para os ja existentes, conforme dispfe os artigos 34 a 37 da
Lei Federal 8.666/93 e Instrucdo Normativa N° 003/2018 da Controladoria Geral do
Municipio de Conquista.

1-DO OBJETO:

O presente Edital destina-se a receber as inscricbes de novos fornecedores ou
prestadores de servigos e promover a atualizacdo de dados, dos fornecedores ou
prestadores ja cadastrados, no Sistema de Cadastro de Fornecedores do Municipio
de Conquista — SCF - para fins de habilitagdo em processos Licitatorios ou para
contratacOes diretas.

2 - DA DOCUMENTACAO:

2.1. Para fins de cadastramento e atualizagdo, os interessados deverdo apresentar
Requerimento de Cadastramento, conforme modelo a ser fornecido pela Prefeitura
Municipal de Conquista, acompanhado da seguinte documentagao:

l. Nas hipo6teses de pessoa juridica

a. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ;
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Registro comercial, no caso de empresa individual;

Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso
de sociedades por agdes, acompanhado da documentagdo de
eleicdo dos seus administradores atuais, bem como todas as
alteragdes contratuais;

Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhada de prova da diretoria em exercicio;

Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais e ato de registro ou
autorizagéo para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente,
quando a atividade assim o exigir;

Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual ou
municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede da pessoa
juridica, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual,

Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio
ou sede, mediante apresentagdo de certiddo emitida pela
Secretaria competente do Municipio;

Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante
apresentacdo de certiddo emitida pelo 6rgdo competente do
Estado;

Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentacdo de Certiddo Conjunta de Débitos relativos a
Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, fornecida pela
Secretaria da Receita Federal ou pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional, abrangendo inclusive as Contribuigcdes Sociais
previstas nas alineas "a" a "d" do Paragrafo Unico do art. 11 da
Lei 8.212/1991;

Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS) demonstrando situagdo regular no
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica
do Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddao negativa, nos
termos do Titulo VII - A da Consolidacdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n°. 5.452, de 1° de maio de 1943 -
CNDT;
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[. Outros documentos exigidos em lei (ex: Alvara Sanitério, Licenca
Ambiental; Registro na ANVISA etc.);

m. Declaracdo de Compromisso de Fornecimento de Orgamento,
conforme modelo em anexo, devidamente identificada e firmada
pelo representante legal da empresa, com firma reconhecida em
cartorio;

n. Copia dos documentos pessoais do representante legal da
empresa e/ou do responsavel pela assinatura do instrumento
contratual, juntamente com firma reconhecida em cartorio, com
poderes especificos para tal ato;

0. Numero de Telefone para contato e e-mail.
II.  Nas hip6teses de pessoa fisica:
Copia da Identidade e CPF;
Comprovante de residéncia atualizado;
Numero de Telefone para contato e e-mail;

Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio
ou sede, mediante apresentacdo de certiddo emitida pela Secretaria
competente do Municipio;

Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante
apresentacdo de certiddo emitida pelo 6rgdo competente do Estado;

Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS), demonstrando situacdo regular no cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei;

Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentacao de Certiddo Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e
a Divida Ativa da Unido, fornecida pela Secretaria da Receita Federal ou pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, abrangendo inclusive as Contribuicoes
Sociais previstas nas alineas "a" a "d" do Parégrafo Gnico do art. 11 da Lei
8.212/1991,

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica
do Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo negativa, nos termos do
Titulo VII - A da Consolidagéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-
Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943 - CNDT;
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i. Declaragdo de Compromisso de Fornecimento de Orgamento,
conforme modelo em anexo, devidamente identificada e firmada pelo
responsavel, com firma reconhecida em cartério.

J- Numero de inscricdo do Trabalhador — NIT.
2.1.1. Os documentos ndo poderdo apresentar emendas, rasuras ou ressalvas.

2.1.2. Os documentos serdo apresentados em coOpia autenticada por cartorio
competente ou publicacdo em érgdo da imprensa oficial ou, ainda, copia simples
acompanhada do original para autenticagdo por servidor da unidade gestora e
cadastradora.

2.1.3. A documentacdo devera ser entregue disposta na ordem apresentada neste
item, iniciando-se pelo requerimento de cadastramento.

2.2. Em nenhuma hipotese a unidade gestora e cadastradora recebera
documentagao incompleta.

2.3. As pessoas juridicas ou fisicas estrangeiras que ndo funcionem no pais,
atenderdo, tanto quanto possivel, as exigéncias previstas nos itens anteriores,
apresentando a documentagdo autenticada pelo respectivo consulado e traduzido
por tradutor juramentado, assim como as demais normas previstas na Lei n°
8.666/93.

3 - DA VALIDADE:

3.1. O interessado que providenciar sua inscricdo e ou atualizacdo recebera um
Certificado de Registro Cadastral - CRC, que tera validade por 12 (doze) meses,
contados a partir da data de sua concesséo.

3.1.1. O prazo acima indicado nédo alcanga os documentos com prazo de validade
proprios, cabendo ao interessado providenciar sua atualizacdo, sob pena de
inativagdo automatica de seu cadastramento.

4 - DAS REGRAS GERAIS DO CADASTRAMENTO:

4.1. Caberd a pessoa juridica ou fisica cadastrada providenciar a atualizacdo
constante de seus dados e documentos cuja validade tiver se expirado.

4.2. O cadastro no SCF nao implica na obrigagdo, por parte da Administragéo, de
convidar a pessoa juridica ou fisica a participar de todas as licitagbes, na
modalidade convite.

4.3. As pessoas juridicas ou fisicas somente serdo classificadas para as linhas de
fornecimento compativeis com a sua area de atuacgéo, indicadas no contrato social
ou estatuto.
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5 - DOS RECURSOS:

5.1. Dos atos da Administragcdo decorrentes da aplicagdo do disposto neste Edital e
de sua legislacdo de regéncia cabe recurso, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis a
contar da intimag&o do ato, nos casos de deferimento ou indeferimento do pedido de
registro/atualizag&o no cadastro ou de suspenséo da validade do cadastro.

5.1.1. A intimacdo dos atos acima referidos sera feita mediante um dos seguintes
meios:

. Por correspondéncia com aviso de recebimento — AR;

Il.  Por protocolo mediante recibo na sede ou filial da pessoa juridica,
ou no endereco correspondente, em se tratando de pessoa fisica;

lll.  Por endereco eletrénico do infrator indicado na proposta ou no
contrato;

IV. Mediante publicacdo da imprensa oficial do Municipio de
Congquista, caso reste impossivel a notificagdo por outros meios.

5.1.2. O recurso sera dirigido a autoridade imediatamente superior, por intermédio
da que praticou o ato recorrido, a qual podera reconsiderar sua decisédo no prazo de
05 (cinco) dias Uuteis, ou nesse mesmo prazo, fazé-lo subir, devidamente
informado, devendo, neste caso, a decisdo ser proferida dentro do prazo de 05
(cinco) dias uteis, contado do recebimento do recurso, sob pena de
responsabilidade.

5.1.3. Na contagem dos prazos estabelecidos neste item, excluir-se-a o dia do inicio
e incluir-se-4 o do vencimento, e considerar-se-4o0 0s dias consecutivos, exceto
qguando for explicitamente disposto em contrario.

5.1.4. S6 se iniciam e vencem os prazos referidos neste artigo em dia de expediente
no 6rgéo ou na entidade.

6 - DAS DISPOSICOES FINAIS:
6.1. As inscrigOes estardo permanentemente abertas aos interessados.

6.2. Os casos omissos no presente edital serdo analisados sob os aspectos da Lei
8.666/93, e de acordo com o disposto na IN n. 03/2018.

6.3. O Certificado de Registro Cadastral ndo dispensa a documentacéo prevista nos
artigos 30 e 31 da Lei 8.666/93, se assim for solicitado no instrumento convocatoério
ou para fins de contratacéo direta.
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6.4. O Municipio ndo exigira, para a habilitagcdo, prévio recolhimento de taxas ou
emolumentos.

6.5. A qualquer tempo podera ser alterado ou suspenso o registro do inscrito que

deixar de satisfazer as exigéncias do artigo 27 da Lei 8.666/93, ou as estabelecidas
nas IN’s da Unidade de Controle Interno do Municipio de Conquista.

Conquista, XX de XXXXXXXXX de 20XX.

XXXXXXXXXXXXXXXX
Secretario Municipal de Administragéo

CHECK LIST DE DOCUMENTOS PARA O REGISTRO CADASTRAL

PESSOA JURIDICA

DOCUMENTO/CONDIGAO SIM | NAO OBSERVAGAO

Prova de inscricdo no CNPJ;

Registro comercial, no caso de empresa individual;

Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado, em se tratando de sociedades
comerciais, e, no caso de sociedades por acdes,
acompanhado da documentagdo de eleicdo dos seus
administradores atuais, bem como todas as alteragBes
contratuais;

Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhada de prova da diretoria em exercicio;

Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou
sociedade estrangeira em funcionamento no Pais

Ato de registro ou autorizagdo para funcionamento de
empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no
Pais

Alvard de Localizacdo e Funcionamento ou documento
equivalente

Registro ou inscri¢cdo na entidade profissional competente
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Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do
domicilio ou sede do interessado

Prova de regularidade para com a Fazenda Publica Estadual

Prova de regularidade para com a Fazenda Publica
Federal/INSS

Prova de regularidade junto ao FGTS

Outros documentos exigidos em lei; (ex: Alvara Sanitario,
Licenca Ambiental; Registro na ANVISA etc.)

CND Trabalhista;

Declaracéo de Compromisso de Fornecimento de Orcamento

Copia dos documentos pessoais do representante legal da
empresa e/ou do responsavel pela assinatura do instrumento
contratual, juntamente com firma reconhecida em cartério,
com poderes especificos para tal ato;

Numero de Telefone para contato e e-mail;

Sangdes Administrativas;

Art. 9°, Il Lei 8.666/93;

CHECK LIST DE DOCUMENTOS PARA O REGISTRO CADASTRAL

PESSOA FISICA

DOCUMENTO/CONDICAO SIM | NAO OBSERVACAO

Copia da Identidade e CPF;

Comprovante de residéncia atualizado;

Numero de Telefone para contato e e-mail;

Certiddo negativa de débitos municipais do domicilio ou
sede da pessoa ou outra equivalente;

Certidao negativa de débitos junto a Fazenda Estadual;
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Certiddo negativa de débitos junto a Fazenda
Federal/INSS;

Certiddo negativa do FGTS;

Certidao negativa de débitos trabalhistas;

Numero de inscricdo do Trabalhador- NIT

Sangdes Administrativas;

Art. 9°, Il Lei 8.666/93;

Declaracdo de Compromisso de Fornecimento de
Orcamento

4-

DECLARACAO DE COMPROMISSO DE FORNECIMENTO DE
ORCAMENTO

, devidamente inscrito(a)
no CNPJ/CPF N° , localizado (a) no endereco a
, declara, para fins
de obtencao de seu cadastro/atualizacéo de seu cadastro, junto ao Sistema de
Cadastro de Fornecedores do Municipio de Conquista — SCF, que se compromete a
fornecer, sempre que solicitado pelo 6rgdo municipal competente, orcamentos para
fins de cotacBes de precos para a realizacdo de procedimentos licitatérios ou
processos de dispensa de licitacdo, cujos objetos sejam compativeis com o seu
objeto sociall/finalidades institucionais.
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Compromete-se ainda a fornecer os orcamentos dentro do padrdo de cotagao
fornecido pela administragdo municipal, com todas as informag8es necessérias e
pertinentes, no prazo assinalado na solicitacdo de orcamento ou em até 5 (cinco)
dias Gteis, contados da data de recebimento da solicitacdo de orcamento, quando
nenhum outro prazo for estipulado.

Declaro ainda que estou ciente que o descumprimento do compromisso ora
assumido implicard na suspensdo do cadastro da empresa junto a Prefeitura
Municipal de Conquista por até 24 (vinte e quatro) meses, ocasionando assim a
impossibilidade de participar de licitagdes promovidas por essa entidade enquanto
perdurar o prazo de suspensao cadastral.

, de de 20___

Assinatura
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