PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

DECRETO Ne 4061, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2019,

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPiRITO
SANTO, no uso de suas atribuigées legais:

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas os termos das Instrugées Normativas relativas
ao Sistema de Compras e licitagdo e contratos, de responsabilidade da
Gerencia de Licitagdo e Contratos » @ seguir relacionadas:

I - Instrucio Normativa SCL pe° 001/2019 que “Dispde sobre os
procedimentos a serem Observados nas atas de registro de precos,

Alta/ES”,

Il - Instrugdo Normativa SCL n° 002/2019 que “Dispde sobre as
orientacées para cadastramento de fornecedores prestadores de
Servicos interessados em negociar diretamente oy participar dos
processos licitatérios no ambito do poder executivo do municipio de
Vargem Alta/ES”,

Il - Instruciao Normativa SCL pe° 003/2019 que “Dispbe sobre os
Procedimentos para a aquisicdo de bens e servicos mediante licitagao,
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Estado do Espirito Santo

IV - Instrucio Normativa SCL ne° 004/2019 que “Dispbe sobre os

procedimentos para acompanhamento e controle de execucao dos contratos,
uniformizando os procedimentos e norteando as atividades desempenhadas

pelos diversos setores da administragéo direta e indireta do poder executivo do
Municipio de Vargem Alta - ES”.

Art. 2° Cabera a Secretaria Municipal de Administrago 3 divulgacéo das
Instrugdes Normativas ora g provadas.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Vargem Alta-ES, 22 de novembro de 2019.

JOAO CHi?IjOS TOMO ALTOE

Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 02/2019

DISPOE SOBRE AS ORIENTACOES PARA
CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES
PRESTADORES DE SERVICOS
INTERESSADOS EM NEGOCIAR
DIRETAMENTE OU PARTICIPAR DOS
PROCESSOS LICITATORIOS NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIiPIO
DE VARGEM ALTA/ES.

Versao: 01
Data de Aprovagao: 22/11/2019
Ato de Aprovacgao: Decreto n° 4061/2019

Unidade Responsavel: Geréncia de Licitagdo de Contratos

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugao Normativa tem por finalidade estabelecer procedimentos
para o cadastramento de fornecedores prestadores de servicos interessados
em participar de processos licitatérios, visando a padronizagéo das agées e
implementagao dos procedimentos de controle.
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CAPITULO II

DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instrugdo normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, do poder executivo das administragdes direta e indireta do
Municipio de Vargem Alta/ES.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

| — fornecedor: pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou
estrangeira, bem como os entes despersonalizados, que desenvolvem
atividade de produgdo, montagem, criagdo, construgdo, transformacao,
importagcdo, exportacdo, distribuicdo ou comercializagdo de produtos ou

prestacao de servigos;

Il - licitacdo - Procedimento administrativo composto de atos
sequenciais, ordenados e interdependentes, mediante os quais a
Administragdo Publica seleciona a proposta mais vantajosa para o contrato de
seu interesse, devendo ser conduzida em estrita conformidade com os

principios constitucionais e aqueles que Ihes s&o correlatos;

lll - administragéo Publica - a administragao direta e indireta da Uniéao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as
entidades com personalidade juridica de direito privado sob controle do poder

publico e das fundagdes por ele instituidas ou mantidas;

IV — contratante: € o 6rgdo ou entidade signataria do instrumento

contratual;
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V — contratado: a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
Administragédo Publica;

VI - comissdo Permanente de Licitagdo: comissdo criada pela
Administragdo com a finalidade de receber, examinar e julgar todos os
documentos e procedimentos relativos as licitacées e ao cadastramento de
licitantes.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acgdes, de
responsabilidade do chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacao
do Sistema de Controle Interno do Municipio, tendo como base legal os
principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para

elaboracéo da presente Instrugdo Normativa foram:
I - constituicdo da republica federativa - CRF de 1988:

Il - lei 8.666, de 21 de junho de 1993, “institui normas para licitagcées e

contratos da Administragéo Publica” e suas alteragées;

Il - demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto desta

instru¢ado normativa, inclusive as de ambito interno.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel;

I - promover a divulgagéo e implementagdo desta Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

g,

CNPJ: 31.723.570/0001-33 —
Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP 29295-000 - Vargem Alta - Espirito Santo




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

Il - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das
Instrucdes Normativas a que o Sistema de Compras, Licitacbes e Contratos

esteja sujeito;

lll - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
UCCI, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteracao, atualizacdo ou expanséo, visando

constante aprimoramento das Instrugdes Normativas;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores

envolvidos, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitagbes do Responsavel pelo Sistema de Compras,
Licitagoes e Contratos, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagao

no processo de atualizagao;

Il - alertar o Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitacdes e
Contratos sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nos procedimentos
de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional;
Il - cumprir fielmente as determinagdes desta Instrucdo Normativa;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposicéo de todos os servidores da

Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — verificar por meio de Auditoria Interna a aplicacdo dos procedimentos
regulamentados por esta Instrugdo Normativa, bem como avaliar a eficacia dos

procedimentos de controle;
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Il — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos

controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao | - do protocolo

Art. 8° O cadastramento na Prefeitura Municipal de Vargem Alta sera realizado
mediante solicitagdo do interessado, através de requerimento, que deve ser
protocolizado no Protocolo Central da Prefeitura, acompanhado do
comprovante do pagamento da taxa de cadastro que deve ser retirada junto ao

Departamento de Tributagédo deste municipio.

Art. 9° O Certificado de Registro (RG) podera ser requerido e processado em

qualquer época do ano.

Art. 10 A Comissdo Permanente de Licitagdo devera realizar um prévio
cadastramento dos fornecedores para participar de licitagdes nos casos de

execucao de obras ou contratagéo de servigos pela Prefeitura Municipal.

Art. 11 A Comissao Permanente de Licitacdo devera orientar os interessados
quanto a apresentacdo dos documentos, que devem seguir rigorosamente o

disposto nesta Instrugdo Normativa.
Secao Il - os documentos para cadastramento

Art. 12 O interessado devera apresentar requerimento, acompanhando dos

documentos elencados no Arts. 13 e 14, conforme o caso.

Art. 13 No cadastro de pessoa juridica sera requerido:

O~
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| - comprovante de pagamento Taxa de Protocolo;
Il - habilitagao Juridica:
a) cedula de Identidade dos sécios da empresa;
b) registro comercial, no caso de empresa individual,

c) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado, em se tratando de sociedade comercial, e, no
caso de sociedades por acdes, acompanhado de documentos de eleicao

de seus administradores;

d) inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,

acompanhado de prova de diretoria em exercicio;

e) decreto de autorizacédo, em tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no pais, e ato registro ou autorizagao
para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a

atividade assim o exigir;
f) prova de inscrigdo no Cadastro Geral de Contribuinte (CNPJ).
lll - regularidade fiscal:

a) prova de regularidade para com a Fazenda Federal,
apresentada atraves da Certiddo negativa de débitos relativa aos Tributos
Federais e Divida Ativa da Unido, abrangendo, inclusive as contribui¢cdes
sociais previstas na alineas ‘a’ a ‘d’ do paragrafo unico do art. 11 da lei n°
8.212, de 24 de julho de 1991 - CND, ou ainda prova de garantia em juizo de
valor suficiente para pagamento do débito, quando em litigio;

b) prova de regularidade para com a Fazenda Estadual;

c) prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do
domicilio ou sede da licitante;

d) certificado de regularidade para com o FGTS - CRF, expedido
pela Caixa Econémica Federal;
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e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) expedida
eletronicamente pela Justica do Trabalho, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidagédo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°.
5.452, de 1°. de maio de 1943. (Incluido pela Lei n°. 12.440, de 2011).

f) 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.
IV — qualificagédo econémico-financeira:

a) certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, com data de expedi¢do nao
superior a 60 (sessenta) dias da data marcada para abertura dos
envelopes, quando ndo houver data de validade expressa. Para as
empresas com sede em outros estados, devera ser apresentada
também uma Declaracdo do Poder Judiciario, indicando quem tem a

competéncia para a emissao da certidao solicitada;

b) balango patrimonial e demonstragées contabeis do ultimo
exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que
comprovem a boa situagdo financeira da empresa, vedada a sua
substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser
atualizado por indices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés)
meses da data de apresentagdo da proposta, devendo ser apresentada

a respectiva memoéria de calculo;

c) apresentar a comprovagdo de boa situagdo financeira da
empresa, baseada na obten¢do de indices de Liquidez Geral (LG),
Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), maiores que um
(>=1,0), e Endividamento Geral (EG), menor ou igual um (<=1,0):

d) apresentar pelo menos 01 (um) atestado de Idoneidade

Financeira, emitido por instituicdo financeira, com prazo nao superior a

12 (doze) meses. %
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IV — qualificagéo técnica:
a) registro ou inscrigdo na entidade profissional competente.

V — declaragéo de cumprimento do disposto no inciso XXXIIl do art. 7°

da Constituicdo Federal.

Art. 14 No cadastro de pessoa fisica sera requerido:
| — Habilitagao Juridica:
a) Cédula de Identidade.
Il - Regularidade Fiscal:
a) Prova de inscricao no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

b) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal,
apresentada através da Certiddao negativa de débitos relativa aos Tributos
Federais e Divida Ativa da Unido, abrangendo, inclusive as contribuicbes
sociais previstas nas alineas ‘a’ a ‘d’ do paragrafo Unico do art. 11 da lei n°
8.212, de 24 de julho de 1991 - CND, ou ainda prova de garantia em juizo de
valor suficiente para pagamento do débito, quando em litigio;

c) prova de regularidade para com a Fazenda Estadual;

d) prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do

domicilio.
lll — qualificagado econdmico-financeira:

a) Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, com data de expedigdo nao
superior a 60 (sessenta) dias da data marcada para abertura dos
envelopes, quando ndo houver data de validade expressa. Para as
empresas com sede em outros estados, devera ser apresentada
também uma Declaracdo do Poder Judiciario, indicando quem tem a

competéncia para a emissio da certiddo solicitada.
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Paragrafo tnico Além da documentacao relacionada, deve
ser apresentado, também, o comprovante de pagamento da taxa

de protocolo.

Art. 15 N&o havendo indicagdo expressa do prazo de validade, o mesmo
correspondera a sessenta dias, a contar da data de sua expedicdo, devendo o
interessado manter os documentos devidamente atualizados, sob pena de

invalidacéo do cadastro.

Art. 16 Os documentos complementares que se fizerem necessarios para a
habilitagao juridica, regularidade fiscal, qualificagdo econémico-financeira e
qualificagao técnica serdo especificados no processo licitatorio, conforme
estabelecido na Lei 8.666/93.

Secao Il - da emissao do certificado de registro

Art. 17 Todas as certidoes emitidas pela internet deverdo ser consultadas por
membro da Comissdo para verificagdo de autenticidade, fazendo o mesmo
constar no documento a realizagdo da consulta ou impossibilidade de fazé-la,
indicando o motivo.

Art. 18 Havendo alguma irregularidade na solicitacdo de registro, o fornecedor
sera notificado a regularizar a situagdo no prazo maximo de 05 (cinco) dias
uteis, sendo que, transcorrido o prazo e permanecendo a inércia do mesmo, 0

processo sera arquivado.

Q. 7
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Art. 19 O Certificado de Registro (RG) da pessoa juridica sera entregue
em até 72 horas da data do protocolo.

Art. 20 O Certificado de Registro (RG) tera validade de 12 (doze) meses a
contar de sua emisséo.

Art. 21 no Certificado de Registro (RG) deve conter, no minimo, além da data
de validade, numero sequencial, nome da empresa, CNPJ, endereco,
descricdo da atividade econdmica principal e descricio das atividades
econdmicas secundarias.

Art. 22 Findo o prazo de validade do Certificado de Registro (RG), o
fornecedor, seja pessoa fisica ou pessoa juridica, devera apresentar, para
ratificar sua condigéo de regularidade, toda a documentacao relacionada nos
Arts. 13 e 14, conforme o caso.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste instrumento poderao ser
obtidos junto a Geréncia de Licitagdo e Contratos e na Unidade Central de
Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de controle e por
meio de métodos de amostragem, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 24 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacgdo aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI 001/2015 (Norma das
Normas), bem como manter o processo de melhoria continua.
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Art. 25 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracéo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar
para apuragao da responsabilidade da realizacdo do ato as normas instituidas.

Art. 26 A realizagao dos procedimentos de todas as atividade envolvidas, sem
a observancia das tramitagbes e controles estabelecidos nesta Instrugdo
Normativa estara sujeita a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das
demais sangdes legais.

Art. 27 Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsaveis pela Geréncia de Licitagdo da Prefeitura Municipal de Vargem
Alta, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instrugéo
Normativa, deverdao obrigatoriamente ser comunicados & autoridade
competente, bem como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 28 As unidades da estrutura organizacional do municipio se obrigam a
cumprir e zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa.

Art. 29 A nao observancia das condigdes e procedimentos estabelecidos nesta
Instrugdo Normativa constitui omisséo de dever funcional, e podera sujeitar os
servidores e agentes que procederem indevidamente a imputagdo de
responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas administrativas.

Art. 30-se esta Instrucdo Normativa os seguintes anexos:

a) Anexo | — modelo de requerimento

b) Anexo Il — modelo de Declaragdo de cumprimento do disposto no
inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal

c¢) Anexo lll — modelo do Certificado de Registro (RG)

%\f f/
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Art. 31 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Vargem Alta/ES, 22 de novembro de 2019.

SAMELA NASCIMENTO GOMES

Gerente de Licjtacdo e Contratos

FIORIO

Controladdr Geral do Municipio
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ANEXO | - MODELO DE REQUERIMENTO
IN SCL n° 003/2019

TIMBRADO DA EMPRESA

REQUERIMENTO PARA REGISTRO DE FORNECEDOR

, CNPJ n° , Inscricao
Estadual n° , estabelecida na Rua/Av. N°
(enderego completo com CEP) vem pelo
presente requerer de V. S? que se designe proceder a inscrigdo da mesma, no
Cadastro de Fornecedores dessa Prefeitura, para o que junta a indispensavel
documentagdo exigida pelos expressos termos da Lei n° 8.666/93, de
21/06/1993. Declara ainda, que responde pela veracidade das informagdes
prestadas e que apresentara qualquer documento que venha faltar, dentro do
prazo exigido.

Termos em que pede deferimento.

Dados para contato

Nome:

Telefone:

E-mail:

Local e data
Assinatura
Nome por extenso do responsavel legal
RG
CPF

Q, },7/
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ANEXO Il - MODELO DE DECLARAGAO DE CUMPRIMENTO DO
DISPOSTO NO INCISO XXXIll DO ART. 7° DA CONSTITUICAO FEDERAL

IN SCL n° 003/2019

=

TIMBRADO DA EMPRESA

DECLARACAO DE ATENDIMENTO AO INCISO XXXIIl DO ART. 7.°
DA CONSTITUICAO FEDERAL

Declaramos, para os fins do disposto no inciso V do art. 27 da Lei 8.666/93,
acrescido pela Lei n.° 9.854/99, que ndo empregamos menores de 18 (dezoito)
anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo empregamos menores
de 16 (dezesseis) anos, conforme Decreto Federal n° 4358, de 05.09.2002.

Ressalva: empregamos menores, a partir de 14 (quatorze) anos, na condigao
de aprendizes ().

Observacao: em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima.

Local e data

Assinatura

Nome por extenso do responsavel legal

RG
CPF
8,
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ANEXO IIl - MODELO DO CERTIFICADO DE REGISTRO (RG)
IN SCL n° 003/2019

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

Geréncia de Licitacdo e Contratos

RG - CERTIFICADO DE REGISTRO N°

PROCESSO N*:
EMPRESA:
CNPJ:
ENDERECO:

DESCRIGAO DA ATIVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ECONOMICAS SECUNDARIAS

OBSERVAGAO:

A EMPRESA ACIMA QUALIFICADA SATISFAZ AS EXIGENCIAS CONTIDAS NA LEI
8.666/93 PARA TOMAR PARTE EM LICITACOES REALIZADAS PELA PREFEITURA
MUNICIPAL DE VARGEM ALTA.

DATA DA EMISSAO:
VALIDO ATE:

RESPONSAVEL PELO CADASTRO

CHP, 31.723.570/0001-33
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