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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 003/2013

Versdo 02.

SCL: Sistema de Compras e Licitagdo.

Base Legal: Lein ° 8.666/1993 e Resolugdo TCES n° 179/2002.

Unidade Responsavel: DEAF — Departamento de Administragfio e Finangas
Unidade Executora: Comissdo de Cadastro de Fornecedores

Ato de Aprovagdo: Portaria n°. 2.415/2021

Data da Aprovagdo: 07 de julho de 2021

DISPOE SOBRE AS NORMAS DE
CONTROLE INTERNO PARA OS
PROCEDIMENTOS 'DE
CADASTRAMENTO DE
FORNECEDORES PELA COMISSAO
COMPETENTE NO AMBITO DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
DE NOVA VENECIA-ES

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas: e,

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constitui¢do Federal, Lei Complementar Federal n° 101/2000, Lei Orgénica do
Municipio e demais legislagGes, bem como as normas especificas do TCE-ES; e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 2.021/1994 — Estatuto dos Servidores
Publicos de Nova Venécia, Lei Municipal n° 3.154/2012 - que criou o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal de Nova Venécia; e,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/201 1, alterada
pela Resolugdo TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantagdo do Sistema de Controle
Interno no Estado do Espirito Santo;

CONSIDERANDO a importincia de dotar a administragdo de um instrumento normativo
eficiente, visando padronizar procedimentos destinados a implantagdo e operacionalizagio
do sistema de cadastro de fornecedores deste Poder Legislativo;
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CONSIDERANDO a necessidade de adotar medidas para um melhor controle, selecio e
gerenciamento do desempenho dos fornecedores de bens, servigos e obras deste Poder
Legislativo e a desejada otimizagio da sua sistematica de compras.

RESOLVE:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente instrugo normativa tem como finalidade estabelecer critérios e
procedimentos a serem adotados para cadastrar, pessoas fisicas ou juridicas, interessadas
em compor o Cadastro de Fornecedores da Cimara Municipal de Nova Venécia-ES, na
forma do art. 34, da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 2° Todas as pessoas, fisicas ou juridicas, sujeitar-se-d0 as regras desta instrugo
normativa para fins de cadastramento perante a Cdmara Municipal de Nova Venécia-ES.

Art. 3° A presente instrug@o normativa tem como base legal a Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993, a Resolugdo do Tribunal de Contas do Espirito Santo n® 179, de 11 de junho de
2002, bem como a Portaria que nomeia a Comissdo de Cadastro de Fornecedores do Poder
Legislativo de Nova Venécia-ES.

Art. 4° Para os fins desta instrugfo normativa considera-se:

I -Comissdo de Cadastro de Fornecedores- CCF:6rgdo legalmente constituido, entre outras
fungdes, para andlise da documentagao e julgamento dos pedidos de inscrigdo, atualizagio,
renovagdo ou exclusdo de cadastro junto ao Poder Legislativo de Nova Venécia-ES;

IT - fornecedor: designagdo genérica de pessoa juridica ou fisica, nas categorias de
fabricante, representante, revendedor, distribuidor, importador de material e prestador de
servigo, caracterizado por empresa coletiva ou individual ou pessoa fisicamente
estabelecida, atuando isoladamente ou em consorcio;

III - Cadastro de Fornecedores (CF): atividade permanente de inscrigdo, avaliagdo, registro
e divulgacdo de fornecedores, prestadores de servigos e empreiteiros junto ao Poder
Legislativo de Nova Venécia-ES;

IV - acompanhamento: atividade permanente de atualizagdo de dados cadastrais, analise de
desempenho e penalidades aplicadas a fornecedores, prestadores de servigos e empreiteiros
cadastrados no Poder Legislativo de Nova Venécia-ES;

V - interessado: fornecedor interessado em se cadastrar no Poder Legislativo de Nova
Venécia-ES, com o objetivo de tornar-se apto a se candidatar ao fornecimento de materiais,
prestagoes de servigos € execucdo de obras;
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VI - cadastrado: fornecedor que, mediante uma sistemética coleta de dados, avaliagio e
acompanhamento, € considerado apto a participar dos processos de contratagio junto ao
Poder Legislativo de Nova Venécia-ES;

VII - Formulario de Inscri¢do Cadastral (FIC): formulario disponibilizado ao fornecedor
para preenchimento e assinatura,constante no Anexo I desta instrugfo;

VIII - relatério de documentos: rol orientativo contendo a relagdo dos documentos
exigidos pela Lei n® 8.666/1993 e relacionados nesta instrugdo normativa para o
cadastramento de interessados, constante no Anexoll desta instrugdo;

IX -atestado de capacidade técnica:declaragdo emitida por 6rgdos plblicos ou empresas
privadas (em papel timbrado, datada e assinada) especificando os materiais fornecidos,
servigos prestados ou obras civis executadas pelo interessado, constante no Anexo III desta
instrugdo;

X — declaragdo de que ndo emprega menor de dezoito anos:declaragio emitida pelo
interessado atestando que ndo emprega menor de dezoito anos, em conformidade com o
art. 7°, inciso XXXIII da Constitui¢do Federal, constante no Anexo IV desta instrugéo;

XTI - tabela resumida de material: tabela utilizada apenas para fins de codificagdo da
natureza do fornecimento ou do servigo-para preenchimento do Formulario de Inscrigdo
Cadastral, constante no Anexo V desta instrugdo;

XII - Certificado de Registro Cadastral (CRC): documento emitido pela Comissdo de
Cadastro de Fornecedores e entregue aos fornecedores, comprovando a inscrigdo e
habilitagdo no cadastro do Poder Legislativo de Nova Venécia-ES, constante no Anexo VI
desta instrugdo.

CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete & Comissdo de Cadastro de Fornecedores:

I - disponibilizar o Formulério de Inscricdo Cadastral (FIC) para preenchimento aos
interessados;

II - realizar a conferéncia de todos os documentos apresentados nos termos desta instrugdo
normativa, solicitando, inclusive, o apoio de unidades ou 6rgdos deste Poder Legislativo
com informagdes que entender necessarias;

IIT - preencher adequadamente o Certificado de Registro Cadastral (CRC), assinando-o
para disponibilizar ao interessado cadastrado;
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IV - encaminhar ao Diretor Geral o Aviso de Chamamento Publico para cadastramento de
interessados, a fim de que seja providenciada a ampla divulgacdo, na forma do art. 34, § 1°,
da Lei n° 8.666/1993;

V - disponibilizar copias dos registros cadastrais ao Diretor Geral a fim de que ele possa
tomar as providéncias cabiveis para o langamento dos respectivos registros no sistema
informatizado para utilizagdo pelos demais 6rgdos deste Poder Legislativo ou interessados;

VI - proceder ao arquivamento dos certificados de registros cadastrais nos termos desta
normativa;

VII - realizar, ao fim de cada exercicio, relatorio anual das pessoas fisicas e juridicas
cadastradas, contendo no minimo os seguintes dados: niimero da FIC, razdo social, nimero
do CNPJ, data do cadastro, data de validade e ramo de atividade;

VIII - encaminhar copia do relatério anual a Controladoria Interna, devidamente
acompanhado de copia dos certificados de registros cadastrais.

Art. 6° Compete ao Diretor Geral:

I - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuagéo, inclusive junto ao
Sistema de Controle Interno, acompanhando a execugdo das atividades da Comissdo de
Cadastro de Fornecedores;

II - acompanhar a gestdo de contratos de servigos e aquisi¢do de bens realizados pelo
Poder Legislativo Municipal e em especifico, a gestdo de cadastro de fornecedores da
Céamara Municipal, cuamprindo e fazendo cumprir as normas desta instru¢do normativa;

III - providenciar a divulgacdo dos certificados de registros cadastrais no sitio oficial da
Camara Municipal remetidos pela Comissdo de Cadastro de Fornecedores;

IV - providenciar a publicagdo de Aviso de Chamamento Publico para cadastramento de
interessados, encaminhado pela CCF, ao menos anualmente, no sitio oficial da Cimara
Municipal de Nova Venécia-ES, imprensa oficial e jornal diario;

V - encaminhar prova da publica¢do do Aviso de Chamamento Publico, na forma do inciso
IV, a CCF, para arquivamento.

Art. 7°Compete ao Presidente da Cémara realizar a nomeag@o da Comissdo de Cadastro de
Fornecedores.
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CAPITULO 11
DO CADASTRAMENTO E SUAS ALTERACOES

Subsec¢io I
Do Cadastramento

Art, 8° A inscrigdo no Cadastro de Fornecedores (CF) far-se-4 mediante requerimento do
interessado, mediante o preenchimento do Formulario de Inscrigdo Cadastral (Anexo I)
dirigido & Comissdo de Cadastro de Fornecedores.

§ 1° A inscrigdo no CF podera ser requerida e processada em qualquer época do ano.

§ 2° Para solicitagdo de inscrigdo no CF, o interessado devera preencher os formularios
proprios, cujos modelos encontram-se anexos a esta instru¢@o normativa e apresentar a
Comissdo de Cadastro de Fornecedores a documentag@o relacionada nesta instrucdo, em
conformidade com o art. 27, da Lei n° 8.666/1993.

§ 3°As filiais das empresas requerentes que possuirem domicilio fiscal proprio, isto €,
emitirem nota fiscal de venda de material/servico, fardo seu cadastramento
independentemente da matriz.

Art. 9° Os inscritos serdo classificados por categorias, tendo em vista sua especializag@o,
subdivididas em grupos, segundo a qualificagdo técnica e econdmica avaliada pelos
elementos constantes da documenta¢do relacionada nos artigos 30 e 31 da Lei n°
8.666/1993. :

Art. 10. Aos inscritos sera fornecido o Certificado de Registro Cadastral - CRC, renovéavel
sempre que atualizarem o registro.

Art. 11.E de exclusiva responsabilidade da pessoa cadastrada manter atualizadas as suas
informagdes cadastrais.

Art. 12,0 Poder Legislativo Municipal de Nova Venécia-ES reserva-se no direito de
cadastrar somente materiais e/ou servigos, de acordo com seu interesse.

Art. 13.E facultado ao Poder Legislativo Municipal de Nova Venécia-ES o direito de
inspecionar as empresas cadastradas.

Art. 14.A CCF do Poder Legislativo de Nova Venécia-ES prestard toda e qualquer
informag@o complementar que se fizer necessaria, através do e-mail: ccf@cmnv.es.gov.br.
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Subsecio II

Da Entrega da Documentagio

Art. 15. Os documentos solicitados para o cadastramento deverdo ser apresentados em
uma via, em original, por qualquer processo de copia autenticada por cartério competente
ou por servidor da administragdo, ou publicag¢@o em 6rgdo de imprensa oficial, devendo ser
protocolados na Cémara Municipal de Nova Venécia-ES, dirigidos & CCF, e terdo seu
tempo contado a partir do carimbo de protocolo para os fins previstos nesta instrugfo
normativa.

Art. 16. Quando a documentagdo apresentada ndo satisfizer as exigéncias desta instrugdo
normativa e do art. 27 da Lei n° 8.666/1993, o interessado sera notificado para, no prazo
méximo de oito dias uteis, regulariza-la. Se o interessado nio cumprir esta exigéncia no
prazo fixado, seu pedido de inscri¢@o seré indeferido e sua documentag¢io inutilizada.

Art. 17.A documentagfo, requerendo o certificado de registro cadastral, que néo atenda ao
disposto nesta instrugéo normativa e na Lei n°8.666/1993 sera devolvida, no prazo de trinta
dias, contados da data do carimbo de protocolo.

Pariagrafo tnico. Caso a documentag@o seja devolvida pelos correios, por qualquer
motivo, a CCF guardara os documentos pelo periodo de trinta dias. Apds este periodo, caso
ndo haja manifestagdo do interessado, se reserva ao direito de elimina-los.

Art. 18.N3o ser4 aceita, sob qualquer fundamento, documentagfo via fax ou e-mail.

Subsec¢io IIT
Do Certificado de Registro Cadastral (CRC)

Art. 19. O prazo para a emissdo do CRC sera de até trinta dias, a partir da data do carimbo
de protocolo da documentagdo completa, nos termos desta instrugdo normativa.

Paragrafo dnico. No caso de inscrigio para participagdo imediata em licitagdo, na
modalidade de Tomada de Pregos, o prazo serd aquele determinado no art. 22, § 2°, da Lei
n° 8.666/1993.

Art. 20. O CRC podera ser emitido em qualquer época do ano e terd validade de até doze
meses, sujeitando-se ao prazo de vigéncia dos documentos e ficando a empresa obrigada a
declarar, sob penalidades cabiveis, a superveniéncia de fato impeditivo da habilitagao.

Art. 21. A numeragdo do CRC devera ser distinta para pessoa juridica e pessoa fisica,
aplicando-se também a distingdo no FIC.

&
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Subsecio IV

Da Alteracio e da Renovacgio do Registro Cadastral

Art. 22. Quando houver interesse na alteragéo ou inclus@o de algum item de fornecimento
ou quaisquer outros dados constantes do CRC, durante sua vigéncia, o interessado devera
solicitar, através de carta, em papel timbrado e devidamente assinada pelo responsavel,
anexando, conforme o caso, novo(s) atestado(s) de fornecimento ou alterag@o contratual.

Pariagrafo tunico.Quaisquer alteragGes cadastrais, tais como e-mail, fax, conta bancaria,
endereco, telefone, entre outras, serd de exclusiva responsabilidade do cadastrado, as quais
deverio ser efetuadas através de comunicagfo escrita e protocolada, direcionada a CCF.

Art. 23. A entrega do novo CRC somente serd feita mediante a apresentagdo do CRC
antigo para a troca.

Art. 24. O prazo para entrega do novo CRC serd de cinco dias tteis, contados da data do
protocolo do requerimento de alterag@o.

Art. 25.Para a renovagiio cadastral devera ser apresentada toda a documentagdo exigida
nos artigos 28a 34 desta normativa, em conformidade ao que dispde o art. 27 da Lei n°
8.666/1993.

Subsecio VI

Da Suspenséo e do Cancelamento do Cadastro

Art. 26. A inscri¢io podera ser suspensa por prazo indeterminado ou até que cessem as
causas que a originaram, nos seguintes casos:

I - quando o fornecedor deixar de dar cumprimento, sem justa causa, as cliusulas do
contrato em que for parte ou infringir os regulamentos ¢ normas da administracdo;

II - quando o fornecedor tiver titulo protestado ou emitir cheques sem suficiente proviso,
que caracterizem sua insolvéncia;

IHI - quando o fornecedor deixar de renovar documentos com prazos de validade vencidos;
IV - quando existir pedido de faléncia;

V - quando houver rasura no Certificado de Registro Cadastral.

Art. 27. Sera cancelada a inscrigdo no Cadastro de Fornecedores junto a este Poder
Legislativo, na forma da lei, quando ocorrerem os seguintes casos:

I -desempenho insatisfatério continuado por faltas graves; @
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II -pratica de atos ilicitos e lesivos aos interesses da Administragdo Publica;
III -decretagdo de faléncia;

IV -liquidag@o ou dissolug@o de empresa;

\" -por requerimento do fornecedor;

VI —suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administragdo Publica, por prazo nfo superior a 2 (dois) anos, na forma do art. 87, III, da
Lei n® 8.666/1993 e alteragdes.

VII - ter sido declarada inidonea para licitar em qualquer esfera da Administragdo Publica,
nos termos do art. 87, IV, da Lei n° 8.666/1993 e alteragdes.

CAPITULO IV
DA HABILITACAO E DA QUALIFICACAO

Subsecio I
Da Habilitacao Juridica

Art. 28. As pessoas, fisicas ou juridicas, interessadas em efetuar o seu cadastro junto a este
Poder Legislativo deverdo apresentar os seguintes documentos para demonstrarem a sua
habilita¢do juridica:

I -cédula de identidade, no caso de pessoa fisica;
I -registro comercial, no caso de empresa individual;

III -ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por a¢des, acompanhado de
documentos de elei¢do de seus administradores;

IV -inscri¢do do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova da
diretoria em exercicio;
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V -decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no pais, e ato de registro ou autorizag¢do para funcionamento expedido pelo
6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

Paragrafo inico. Caso a empresa requerente possua representante, devera apresentar:

I -procuragdo da empresa representada, discriminando os poderes especificos para
transacionar com o Poder Legislativo de Nova Venécia-ES;

IT -documentos relativos a personalidade do representante, sendo: cédula de identidade, no
caso de pessoa fisica; ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, no caso de pessoa juridica.

Subsecio 11
Da Regularidade Fiscal

Art. 29. As pessoas, fisicas ou juridicas, interessadas em efetuar o seu cadastro junto a este
Poder Legislativo, deverdo apresentar os seguintes documentos para demonstrarem a sua
regularidade fiscal:

I -prova de inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ);

IT -prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do requerente, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual;

IIT -prova de regularidade para com as Fazendas: Federal, Estadual e Municipal do
domicilio ou sede do requerente, ou outra equivalente, na forma da lei;

IV -prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servigo (FGTS), demonstrando situagio regular no cumprimento dos encargos sociais
instituidos por lei;

V -prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢a do Trabalho, mediante a
apresentag¢do 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.

b
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Subsec¢ao II1

Da Qualificacio Técnica

Art. 30. As pessoas, fisicas ou juridicas, interessadas em efetuar o seu cadastro junto a este
Poder Legislativo dever@o apresentar os seguintes documentos para demonstrarem a sua
qualificagdo técnica:

I - registro ou inscrig¢do na entidade profissional competente, se houver, ou declaragdo da
propria empresa requerente atestando a ndo existéncia de entidade profissional que
regulamente as suas atividades, ficando sujeita as sangdes cabiveis, no caso de falsa
declaragio; ‘

II - atestado de capacidade técnica emitido por 6rgdos publicos e/ou empresas privadas,
especificando detalhadamente material(ais) fornecido(s), servigo(s) prestado(s) ou obra(s)
civil(is) executada(s) emitidos em papel timbrado, datado e assinado pela autoridade
competente (Anexo III desta instrugdo);

III - prova de atendimento de requisitos previstos em lei, quando for o caso.

§ 1° Néo serdo aceitos atestados de capacidade técnica emitidos por empresas que possuam
ligagdes societarias com a pessoa, fisica ou juridica, requerente.

§ 2° A empresa requerente sera habilitada somente no(s) material(is)/servi¢o(s) em que
- houver apresentado os atestados de capacidade técnica.

Art. 31. As empresas de obra deverdo apresentar:

I -certiddo de régistro de regularidade junto ao Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia — CREA/ES, dentro de seu prazo de validade;

II -os requerentes que forem sediados em outra jurisdi¢do e, consequentemente inscritos no
CREA de origem, deverdo apresentar, obrigatoriamente, visto junto ao CREA do Estado
do Espirito Santo, em conformidade com a Lei n° 5.194, de 24/12/1966, c/c o art.1°, da
Resolugdo n® 266, de 15/12/1979 do CONFEA;

III - certiddo de pessoa fisica (do responsavel técnico) emitida pelo CREA;

IV - o atestado de capacidade técnica mencionado no art. 30, II, o qual devera ser emitido
em papel timbrado, datado e assinado pela autoridade competente, mencionando as obras
(com as respectivas dreas construidas individualmente) e/ou projetos ja concluidos,
juntamente com os acervos técnicos do profissional responsavel, emitidos pelo CREA,
inerente as obras executadas pela empresa.
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Subsecio IV

Da Qualificagio e Classificagdo Econémico-Financeira

Art. 32.As pessoas, fisicas ou juridicas, interessadas em efetuar o seu cadastro junto a este
Poder Legislativo deverdo apresentar os seguintes documentos para demonstrarem a sua
qualificagdo econdmico-financeira:

I -Balango Patrimonial e Demonstragdes Contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis
e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagdo financeira da empresa,
vedada a sua substitui¢do por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser atualizados
por indices oficiais quando encerrado ha mais de trés meses da data de apresentagdio da
proposta,

II - certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica, ou execugdo patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica;

III - a comprovagdo da boa situag@o financeira da empresa requerente sera feita pela CCF
de forma objetiva, obtida conforme método de calculo relacionado no item seguinte.

Art, 33. Para a obtengdo do CRC os requerentes deverdo apresentar os seguintes resultados
minimos nos indices:

ILC=0u>1
LG=o0u>1
SG=ou>1

§1° Deverdo ser considerados como sendo:

I - Liquidez Corrente (LC) € o quociente da divisdo do Ativo Circulante pelo Passivo
Circulante, representando o indice de liquidez corrente.

LC=AC/PC

II - Liquidez Geral (LG) ¢ o quociente da divisdo do Ativo Circulante mais Realizavel a
Longo Prazo (RLP) pelo Passivo Circulante mais o Exigivel a Longo Prazo (ELP).

LG = (AC + RLP)/( PC + ELP)
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III -Solvéncia Geral (SG) € o quociente da divisdo do Ativo Total, pelo Passivo Circulante
mais o Exigivel de Longo Prazo.

SG = AT/(PC + ELP)

§ 2° A classificagdo das contas no Balango Patrimonial devera obedecer ao disposto no art.
178, da Lei n° 6.404/1976, de modo a facilitar a andlise da situa¢do financeira da empresa,
através dos indices padrdes fixados em niveis bastantes para atestar que a empresa possui
as condicGes para solver suas obriga¢des decorrentes do contrato.

Subsec¢io VI
Do Cumprimento do Disposto no Art. 7°, Inciso XXXIII,da Constitui¢io Federal
Art. 34. As pessoas, fisicas ou juridicas, interessadas em efetuar o seu cadastro junto a este
Poder Legislativo, deverdo apresentar declaragdo que ndo empregam menor de dezoito
anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de dezesseis anos,

salvo menor, a partir de quatorze anos, na condi¢do de aprendiz, nos termos do art. 7°,
XXXTII, da Constitui¢do Federal (Anexo IV desta instrugio).

CAPITULOV
DO RECURSO E DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS -

Subsecio I

Do Recurso

Art. 35. Do julgamento e demais atos praticados pela CCF que acarretarem o
indeferimento, a suspens@o ou o cancelamento do cadastro, cabe recurso interposto pelo
interessado.

§ 1° Os recursos serdo interpostos no prazo de até cinco dias uteis, a contar da divulgagdo
do ato impugnado, o qual sera efetivado por escrito, através dos seguintes meios:

I - correspondéncia com aviso de recebimento (AR);

<

II -afixagdo da decisdo de julgamento dos documentos no mural de avisos, localizado neste
Poder Legislativo.

N
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§ 2°0 recurso sera dirigido a autoridade superior, por intermédio da que praticou o ato
recorrido, a qual podera reconsiderar sua decisdo, no prazo de cinco dias uteis, ou, nesse
mesmo prazo, fazé-lo subir, devidamente informado, devendo, neste caso, a decisdo ser
proferida dentro do prazo de cinco dias tteis, contado do recebimento do recurso, sob pena
de responsabilidade.

Subsegio II1

Dos Procedimentos Administrativos

Art. 36. Para a efetivagdo do Cadastro de Fornecedores, as rotinas administrativas
obedecerdo a seguinte ordem:

I -a CCF elaborara anualmente o Aviso de Chamamento Publico para interessados no
Cadastro de Fornecedores da Camara Municipal de Nova Venécia-ES, contendo, no
minimo, as seguintes informagdes: enderego da Camara Municipal, e-mail da Comissdo de
Cadastro de Fornecedores para contato dos interessados, indicagdo da comissdo e membros
incumbidos da realizagdo do cadastro, horario de atendimento e indicagdo da base legal
que ampara a realizagdo do chamamento (Lei n° 8.666/1993 e Instru¢do Normativa SCL-n°
003/2013 V02);

II -a CCF enviard o Aviso de Chamamento Publico ao Diretor Geral para que ele adote as
medidas necesséarias a publicagdo,no minimo anualmente, na imprensa oficial, em jornal
diario e no sitio da Camara Municipal de Nova Venécia-ES;

III -assim que o Aviso de Chamamento Publico for devidamente publicado na forma
prescrita nos incisos I e II, deverd a unidade responsavel pelas publica¢Ges encaminhar
copia das mesmas ao Diretor Geral, o qual encaminhard imediatamente a documentagio
comprobatoria das publicagdes & CCF para proceder ao arquivamento;

IV -0 Setor de Protocolo da Cimara Municipal de Nova Venécia-ES ird recepcionar os
documentos apresentados pelo interessado e protocolar o pedido. A documentagdo devera
ser enderegada & Comissdo de Cadastro de Fornecedores;

V - a CCF devera analisar se a documentagao esta de acordo com a presente normativa e a
legislagdo pertinente;

VI - caso a documentag@o apresentada pelo interessado esteja conforme esta instrugdo e as
exigéncias legais, a CCF devera notificar o fornecedor sobre o deferimento da solicitagio
de cadastramento ¢ a emissdo do CRC;

VII - caso a documentagdo apresentada pelo interessado néo esteja conforme esta instrugio
e as exigéncias legais, a CCF ird indeferir a solicitagdo de cadastramento e notificar o
interessado sobre as pendéncias identificadas, bem como o prazo para o ajuste;
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VIII - caso o interessado ndo se manifeste em tempo habil, sera realizado o arquivamento
do requerimento.

Art. 37. Os procedimentos seguirdo o seguinte fluxograma:

Providenciou ajustes?
CRC nlo Emitldo

Freanchier
| OFiC:

Fornecedor

(-]
b
s
"
e
=
[
-
£

30 dias

@ Nio

Cadastramento de Fornecedor

Comissdo de Cadastro de Fornecedor| Setor de Protocolo

Art. 38. Os casos omissos nesta instrugdo normativa serdo supridos pela Lei n° 8.666/1993.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 21 de junho de 2021;
67° de Emancipagdo Politica; 17* Legislatura.

Publique-se. Cumpra-se.

VAND EI BASTOS GONCALVES LUZIANE N@R\NI CALIMAN
Presidente da Camara Municipal Unidade Central do Controle Interno
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ANEXO I - FORMULARIO DE INSCRICAO CADASTRAL - FIC

A Comissio Permanente de Cadastramento de Fornecedores

Requeremos a nossa (inscri¢do/renovagdo/exclusio/alteragdo) junto ao cadastro de
fornecedores da Camara Municipal de Nova Venécia-ES, juntamente com os documentos
exigidos pela Lei n° 8.666/1993, conforme as instrugdes para cadastramento e a
apresentagdo das informagdes abaixo:

DADOS CADASTRAIS
CNPJ/CPF: Inscri¢do Estadual:
RAZAO SOCIAL:
NOME FANTASIA:
Enderego:
Bairro:Cidade:Estado:
CEP:Data da fundagio:
Capital social: Contato:
Fone: Fax: E-mail
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
ATIVIDADE PRINCIPAL.: : '
INDUSTRIAL () ATACADISTA () VAREJISTA ()
PREST. SERVICOS () CONSTRUTORA (L)
DESCRICAO DA ATIVIDADE
Toltar (07 37521971~ 393510540 Wi s o oy 2P 1928
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DESCRICAO LINHA DE PRODUTOS - PREENCHER COM CODIGOS E/OU
DISCRIMINACAO DO ANEXO V

Codigo DESCRICAO

Local e data

Assinatura do responsavel e carimbo da empresa

Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br
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ANEXO II

Relagdo de documentos exigidos para cadastramento de acordo com os artigos 35 e 27 da
Lein® 8.666/1993, bem como a Instru¢do Normativa SCL n° 3/2013 v02.

Os interessados deverdo se atentar as demais orientagdes contidas nesta instrucdo
normativa para a apresentacdo dos documentos.

Os documentos deverdo ser entregues na mesma ordem em que estdo relacionados nesta
listagem.

HABILITACAO JURIDICA

Cédula de identidade, no caso de pessoa fisica.

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 a¢Ges, acompanhado de
documentos de eleigdo de seus administradores.

Inscri¢do do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova da
diretoria em exercicio.

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

REGULARIDADE FISCAL

Prova de inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ).

Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver, relativo
ao domicilio ou sede do requerente, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com
o0 objeto contratual.
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Prova de regularidade para com as Fazendas: Federal, Estadual e Municipal do domicilio
ou sede do requerente, ou outra equivalente, na forma da lei.

Prova de regularidade relativa & Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS), demonstrando situagdo regular no cumprlmento dos encargos sociais
instituidos por lei.

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.

QUALIFICACAO TECNICA

Registro ou inscricdo na entidade profissional competente, se houver, OUdeclaragdo da
propria empresa requerente atestando a ndo existéncia de entidade profissional que
regulamente as suas atividades, ficando sujeita as san¢Ges cabiveis, no caso de falsa
declaragdo.

Atestado de capacidade técnica emitido por o6rgdos publicos e/ou empresas privadas,
especificando detalhadamente material(ais) fornecido(s), servigo(s) prestado(s) ou obra(s)
civil(is) executada(s) emitidos em papel timbrado, datado e assinado pela autoridade
competente (Anexo III desta instruco).

Prova de atendimento de requisitos previstos em lei, quando for o caso.

*Empresas cuja atividade seja obra:

Certiddo de registro de regularidade junto ao Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia — CREA/ES, dentro de seu prazo de validade.

Os requerentes que forem sediados em outra jurisdi¢do e, consequentemente inscritos no
CREA de origem, deverdo apresentar, obrigatoriamente, visto junto ao CREA do Estado
do Espirito Santo, em conformidade com a Lei n® 5.194, de 24/12/1966, c/c o art.1°, da
Resolugdo n® 266, de 15/12/1979 do CONFEA.

Certiddo de pessoa fisica (do responsavel técnico) emitida pelo CREA.

O atestado de capacidade técnica mencionado no art. 30, I, o qual devera ser emitido em
papel timbrado, datado e assinado pela autoridade competente, mencionando as obras (com
as respectivas areas construidas individualmente) e/ou projetos ja concluidos, juntamente
com os acervos técnicos do profissional responsavel, emitidos pelo CREA, inerente as
obras executadas pela empresa.

&
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QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

Balango patrimonial e demonstragdes contbeis do ltimo exercicio social, ji exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situa¢do financeira da empresa,
vedada a sua substitui¢do por balancetes ou balangos provisodrios, podendo ser atualizados
por indices oficiais quando encerrado hd mais de trés meses da data de apresentacdo da
proposta.

Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica, ou execu¢@o patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica.

DECLARACAO

Declaragdo que ndo emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre € no emprega menor de dezesseis anos, salvo menor, a partir de quatorze anos,
na condi¢fo de aprendiz, nos termos do art. 7°, XXXIII, da Constituigdo Federal(Anexo IV
desta instrug@o).
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ANEXO III - ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

1. ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA: MODELO 1 (Fornecimento de
Produtos)

(Timbre da Empresa ou Orgio Piiblico)

A Camara Municipal de Nova Venécia

Comissdo Permanente de Cadastramento de Fornecedores

Atestamos, para os devidos fins, que a empresa
CNPJ n° estabelecida s
forneceu satisfatoriamente, no que diz respeito & venda, prazos de entrega e assisténcia
técnica, fornecendo os produtos abaixo relacionados. Acrescentamos também, que o0s
produtos apresentaram desempenho operacional satisfatorio.

Namero do contrato (ou outra referéncia ao instrumento compactuado):

Data do fornecimento dos produtos:  / /

Produtos fornecidos: (relacionar alguns dos produtos
fornecidos).

Local € data.

(Assinatura do responsavel pela empresa ou 6rgdo declarante)
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1. ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA: MODELO 2 (Prestagio de Servicos)

(Timbre da Empresa ou Orgéo Piiblico)

A Cimara Municipal de Nova Venécia

Comissdo Permanente de Cadastramento de Fornecedores

Atestamos, para os devidos fins, que a empresa
CNPJ n° estabelecida

presta ou prestou servigos de
em condi¢Oes satisfatorias, nada constando em nossos registros que possa desabonar seu
desempenho.

b

Numero do contrato (ou outra referéncia ao instrumento compactuado):

Data de prestagfo dos servigos:

Local e data.

(Assinatura do responsavel pela empresa ou 6rgéo declarante)
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ANEXO 1V - DECLARACAO
A empresa: , inscrita no CNPJ sob o n° , por
intermédio de seu representante legal, o(a) Sr.(a) , portador(a) da
Carteira de Identidade n°® e CPF n° , DECLARA, para fins do

disposto no art. 27, inciso V, da Lei n° 8.666/1993, e em consondncia com o mandamento
contido no art. 7°, inciso XXXIII, da Constituigdo Federal, que nfo emprega menor de
dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, € ndo emprega menor de
dezesseis anos, salvo na condig@o de aprendiz, a partir dos quatorze anos.

, de de

Assinatura do representante legal pela empresa

b
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ANEXOV

preenchimento do Anexo L

de Nova Venécia }V

TABELA RESUMIDA

CODIGO MATERIAIS
30 Material de consumo
30.01 Material de Consumo géneros alimenticios e bebidas
30.03 Material de Consumo mat. cama mesa e banho copa e cozinha
30.05 Material de Consumo combustivel para veiculos e aeronaves
30.07 Material de Consumo ferramentas e utensilios de curta duragdo
30.08 Material de Consumo outros combustiveis e lubrificantes
30.09 Material de Consumo mat. de acondicionamento e embalagens
30.10 Material de Consumo mat. de construgdo e acabamento
30.12 Material de Consumo mat. agropec. coudel. zootecnia
30.14 Material de Consumo material de expediente
30.15 Material de Consumo material cinem. fotog.rad. e telecom.
30.16 Material de Consumo mat. p/ instalacdo elet. e iluminagdo
30.17 Material de Consumo art. higiene limpeza desinfec. conservagdo
30.18 Material de Consumo mat. p/ sinalizag@o identificagdo e seguranga
30.19 Material de Consumo mat. p/ hospitais clinicas odontol.lab.
30.20 Material de Consumo pegas e assessorios p/moveis e utensilios
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30.21 Material de Consumo pegas € assess'c’)rios para veiculos

30.22 Material de Consumo vestuarios uniformes e fardamento.

30.23 Material de Consumo material para desenho

30.24 Material de Consumo artigos e utensilios de curta duragio p/decoragdo

30.25 Material de Consumo prod. quimicos farm. odont. outro

30.26 Material de Consumo mat. destinado a proces. dados

30.27 Material de Consumo gases € vapores

30.32 Material de Consumo combustivel gas liquefeito

52 Material permanente

52.03 Material permanente aparelh. instrum. téc. p/ medicdo, teste e controle

52.04 Material permanente aparelho e utens. do tipo doméstico

52.05 Material permanente equipamento para combate e preveng@o de sinistro

52.06 Material permanente equipamentos para escritorio

52.07 Material permanente equipamentos para proces. de dados e microfilm.

52.08 Material permanente bandeiras

52.11 Material permanente livros e publicagdes técnicas

52.12 Material permanente magq. aparel. ferram. eutens. longa duragéo p/ oficinas

52.14 Material permanente maq. motores e apar. p/ ind. com. e transporte

52.16 Material permanente apar. eutens. p/comunic. sinal. fotocinematografia

52.17 Material permanente mat. p/ decorag@o obj. de artes e p/ colegdo

52.18 Material permanente mobilidrio em geral

5219 Material permanente moéveis, apar. inst. utens. p/ clinicas odontol., em
hosp. e em lab.

52.20 Material permanente utensilios para escritorio

52.21 Material permanente veiculos e equipamentos para veiculos
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CODIGO SERVICOS
PASSAGENS DE DESPESAS COM LOCOMOGCAO - Despesas com
aquisi¢do de passagens (aéreas, terrestres, fluviais ou maritimas), taxas de
33.00 embarque, seguros, fretamento, locagdo ou uso de veiculostransporte de
pessoas € suas respectivas bagagens e mudangas em objeto de servigo,
ticket pedagio, etc.
33.01 Passagens para o pais
33.02 Aquisi¢des de vale-transporte (para uso 6rgéo)
33.03 Ticket Pedagio
OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA FISICA:Despesas
decorrentes de servigos prestados por pessoa fisica, pagos diretamente a
esta e ndo enquadrados nos elementos de despesa especificos, tais como:
36.00 remuneragdo de servigos de natureza eventual prestado por pessoa fisica
em vinculo empregaticio; estagidrio, monitores diretamente contratados;
Diarios a colaboradores eventuais; Locagdo de moveis; salario de internos
nas penitencidrias; e outros despesas pagas diretamente a pessoa fisica.
36.01 Instrutores
36.02 Professores
36.03 Servigos de softwares e outros ligados a processamento de dados
36.06 Servigos técnicos profissionais
36.07 Reparo, adaptagéo e conservagdo de bens moveis
36.08 Reparo, adaptagdo manutengdo e conservagdo de bens iméveis
36.09 Reparo, adaptagdo e conservacgio de veiculos
36.11 Servigos de comunicagdo em geral
Locagdo de mio — de — obra: Despesas com prestagdo de servigos por
37.00 pessoa juridicas para Orgdos publicos, tais como limpeza e higiene,
' vigilancia ostensiva e outros, nos casos em que o contrato especifique o
quantitativo fisico do pessoal a ser utilizado
37.01 Professores
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37.02 Vigilancia e seguranga

37.03 Conservagdo e limpeza

37.04 Servigos de software e outros ligados a processamento de dados
OUTROS SERVICOS DE TERCEIRO — PESSOA JURIDICA:Despesas
com prestagdo de servigos por pessoas juridicas para os 6rgéos publicos,
tais como: Assinaturas de jornais e periddicos; tarifas de energia elétrica,
gas, dgua e esgoto; Servicos de comunicagdes (telefone, telex, correios,
etc.); Fretes e carretos; Pedagio; Impostos, taxas e multas; locagdo de
imoveis ( inclusive despesa de condominios e tributos a conta do locatario,
quando previsto no contrato de locagdo); Locagdo de equipamentos e

39.00 Materiais permanentes; conservagdo e adaptacdo de bens iméveis; seguro
em geral (exceto o decorrente de obrigagdo patronal); servigos de asseio e
higiene; servigos de divulgagdo, impressio, encadernagio e
emolduramento; servigos funerarios, despesas com congresso, simposios,
conferencias ou exposigdes; despesas miidas de pronto pagamento; vale
transporte; vale refeigdo; auxilio creche (exclusivo a indeniza¢do a
servidor); software; habilitagdo de-telefonia fixa e mével celular e outros
congéneres.

39.02 Copias fotostaticas e heliograficos

39.04 Locagdo de Maquinas xerox

39.05 Encadernag¢do de Livros e documentos

39.06 Estudos, Pesquisa e Planejamento

39.08 Alimentagio

39.16 Conservagao, reparo ¢ instalagdo de aparelhos

39.17 Conservagdo e reparos de maquinas e utensilios de escritorio

39.18 Conservagao e reparos de moveis em geral

39.19 Reparos e manutengdo de veiculos, maquinas e implementos

39.20 Selegdo e treinamento de pessoal

39.21 Servigo de organizagdo e método

39.22 Convénios, acordos ¢ ajustes

39.23 Servigos de profilaxia
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39.24 Reparos e conservacdo de maquinas de escritorios
39.25 Edi¢do de jornais, livros e revistas

39.26 Assinaturas de jornais e periodicos

39.27 Agua e esgoto

39.29 Energia elétrica

39.31 Despesas de cerimonial

39.32 Servigo de comunicagdo

39.33 Servigos de limpeza

39.34 Telefones

39.35 Reparos e conservagdo de imdveis

39.37 Reparos e conservagio de aparelhos do tipo doméstico
39.38 Vale-transporte

39.41 Prestagdo de servigos de processamento de dados
39.46 Seguros em geral

39.59 Reparos e manuteng@o de equipamentos de processamento de dados
39.60 Auxilio — refeigdo

39.61 Reparos e manutengdo de méaquinas e aparelhos de oficinas
39.62 Aquisicdo de software aplicativos

39.63 Servigos de software e outros ligados a informatica
39.64 Publicidade e propaganda

39.69 Habilitagdo de telefonia fixa

39.72 Cooperativas
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ANEXO VI - CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL - CRC

Validade: Ne 120XX

CPF/CNPJ: Insc. Estadual:

Razdo Social:

Enderego:

CEP: Bairro: Cidade: Estado:

CapitalSocial:

Atividade Principal:

NaturezaJuridica:

A Empresa acima estd inscrita no Cadastro de Fornecedores e/ou Prestadores de Servigos
da Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, nos termos da Lei n°
8.666/1993, conforme descrig¢do e documentos apresentados:

DESCRICAO DA NATUREZA DO FORNECIMENTO OU DA PRESTACAO DE

SERVICOS:
CODIGO DESCRICAO
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o Toda e qualquer alteragio dos dados fornecidos pela empresa, deve ser
imediatamente encaminhada & Comiss@o de Cadastro de Fornecedores.

o Mantenha atualizada sua documentagfo relativa a habilitagdo juridica.

. A validade do cadastro ¢ de 12 meses, sujeitando-se ao prazo de vigéncia dos
documentos e ficando a empresa obrigada a declarar, sob penalidades cabiveis, a
superveniéncia de fato impeditivo da habilita¢do.

o O certificado sera renovado sempre que forem atualizados os documentos do
cadastrado.

o O CRC poderd ser alterado, suspenso ou cancelado, quando o inscrito deixar de
satisfazer as exigéncias do art. 27, da Lei n°® 8.666/1993 ou aquelas estabelecidas para
a classificagdo cadastral.

Data da emissdo:

Presidente da Comissdo de Cadastro de Fornecedores da CMNV

Vice-presidente da Comissdo de Cadastro de Fornecedores da CMNV

Membro da Comissdo de Cadastro de Fornecedores da CMNV
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