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ESTADO DO AMAPA
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACUUBA
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 29 DE ABRIL DE 2020 — CPL-PMP

Estabelece instrugoes e
diretrizes para o cadastro de
fornecedores da  Prefeitura
Municipal de Pracutba, bem
como para a emissdo do
Certificado de Registro
Cadastral de Fornecedor.

A Prefeitura Municipal de Praculba através da Presidente da Comissao
Permanente de Licitacdo, no uso de suas atribuigdes que Ihe conferem o Decreto n°
050/2019-GAB-PMP, e tendo em vista o disposto nos Art. 34 a 37 da Lei n.° 8.666, de 21

de junho de 1993, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Expedir a presente Instrugdo Normativa, com a finalidade estabelecer os
critérios e regulamentar o Cadastro de Fornecedores e/ou Prestadores de Servicos do

Municipio de Pracuuba, que, passa a ser regido pelas normas relacionadas.

Art. 2° - Tem por finalidade cadastrar fornecedores e/ou prestadores de servigos,
pessoas juridicas e fisicas interessadas em participar dos procedimentos licitatorios, com
a Administracao Direta do Municipio de Praculba, conforme previsto na Lei Federal n°.
8.666/93.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 3° - Abrange em especial o setor de Licitacdes e todas as unidades da estrutura

organizacional no &mbito do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO Il
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DOS CONCEITOS

Art. 4° - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| — Fornecedor: qualquer pessoa juridica que preste servicos, realize obras ou
fornega bens & Administracdo Publica;

I1 — Obra: toda construcéo, reforma, fabricacédo, recuperacdo ou ampliacéo;

Il - Servico: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administracdo, tais como: demolicéo, conserto, instalacdo, montagem, operacao,
conservacao, reparacao, adaptacdo, manutencao, transporte, locacédo de bens, publicidade,
seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

IV — Prestadoras de Servicos: pessoa fisica ou juridica que preste servigo
especializado ou de qualquer natureza;

V - Unidade Responsavel: refere-se ao Setor de Compras vinculado & Secretaria
Municipal de Administracdo de Recursos Humanos;

VI — Unidades Executoras: sdo as demais Secretarias e respectivas Divisdes da

Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 5° - A fundamentacéo legal desta Instrucdo Normativa encontra respaldo nos
seguintes preceitos normativos:
| — Constituicdo Federal de 1988;
Il - Lei Federal n°. 8.666/93 e suas alteracdes;
Il - Lei Complementar n°. 123/2006 e suas alteracdes;

IV — Portaria Interministerial 424/2016 e suas alteragdes.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 6° - Sdo responsabilidades da Comissdo Permanente de Licitacdo:
I - Compete a Comissdo Permanente de Licitacdo, controlar e acompanhar a

execucdo da presente Norma de Procedimento; controlar e acompanhar as atividades
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desenvolvidas pelos servidores para estrito cumprimento da norma criada; sanar davidas
dos servidores que atuam no procedimento; registrar e revisar 0 modo de
operacionalizacéo.

I1- Indicar os servidores responsaveis pela execugdo do cadastro de fornecedores;

I11 - Acompanhar a execucao dos trabalhos realizados pelos servidores responsaveis
pela realizacdo dos cadastros, apontando falhas no procedimento e determinando
correcoes;

IV — Realizar conferéncias periddicas nos procedimentos de cadastro de
fornecedores;

V — Disponibilizar os dados, sempre que solicitado por 6rgdos de controle interno
e externo, relatorio/arquivo de cadastro de fornecedores de acordo com o ramo de

atividade para fins de realizacdo de procedimento licitatorio;

Art. 7° - Compete ao servidor responsavel e designado pelo Cadastro de Licitantes:

| — Realizar o prévio cadastramento dos fornecedores que irdo participar de
Licitacdo nos casos de contratacdo de servico ou, fornecimento de materiais ou bens para
a Prefeitura Municipal, principalmente na modalidade de tomada de precos;

Il — Definir os dados e documentos a serem exigidos da empresa a fins de
cadastramento, observando o disposto no Art. 27 a 31 da Lei n° 8666/93;

I11 — Emitir a relacdo de documentos de obtencdo, por parte do interessado, tais
como o pedido de cadastro e a relagdo dos documentos necessarios;

IV- Definir os procedimentos e condic¢Oes para alteragdo, suspenséo e cancelamento
do registro cadastral, com definicdo dos documentos que deverdo suportar estas
operagdes, e de quem podera autoriza-las;

V- Realizar a conferéncia de todos os documentos apresentados nos termos desta
normativa;

VI- Realizar os langamentos dos dados do fornecedor no sistema informatizado de
compras para utilizacdo dos demais setores e Secretarias;

VIl — Proceder ao arquivamento do cadastro nos termos desta normativa.
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Art. 8° - Compete ao setor de Controle Interno (Controladoria):
| — Prestar apoio técnico, avaliar os procedimentos e efetivar o controle interno

inerente a presente Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 9° - Para efeito de cadastramento o interessado devera apresentar no setor de
protocolo da Prefeitura de Praculba a Ficha de Cadastral e requerimento dispostos no
Anexo | desta Instrucdo, devidamente preenchidos e assinados pelo responsavel ou
representante legal da pessoa fisica ou juridica e acompanhados da documentagéo exigida
no Art. 10, por qualquer processo de coOpia autenticada em cartorio ou por servidor do
6rgdo, bem como a declaracéo disposta no Anexo Il devidamente preenchida e assinada
pelo responsavel ou representante legal da pessoa fisica ou juridica, ambos enderegados

a Comissdo Permanente de Licitag&o.

Secao |
Da Documentagéo para Cadastro

Art. 10 - Para cadastramento de fornecedores e/ou prestadores de servicos deveréo
constar os seguintes documentos:

| - Pessoa Juridica.

1 — Capacidade Juridica

a) Cédula de Identidade dos sAcios e responsaveis;

b) Registro comercial, no caso de empresa individual,

c) Ato constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor e alteracBes subsequente,
devidamente registrado, em se tratando de sociedade comercial, e, em caso de sociedade
por acdes, a ata arquivada da Ultima elei¢do da diretoria;

d) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedade civil, acompanhada de prova
da diretoria em exercicio;

e) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.

2 — Capacidade Técnica:
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a) Registro ou inscri¢do na entidade profissional competente;

b) Atestado de capacidade técnica fornecida por pessoa do direito publico ou
privado em nome da Licitante, devidamente registrado no CREA ou CAU;

c) Atestado de capacidade técnica fornecida por pessoa do direito publico ou
privado em nome da Responsavel Técnico, devidamente registrado no CREA ou CAU,

e) Certiddo Negativa de Pessoa Juridica emitida pelo CREA ou CAU;

f) Certiddo Negativa de Pessoa Fisica do Responsavel Técnico emitida pelo CREA
ou CAU;

g) Prova de vinculo profissional da empresa licitante com o responséavel técnico
mediante Contrato Social do licitante em que conste o profissional como sdcio, Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social ou contrato de prestacdo de servigos celebrado pelas
partes e devidamente registrado em cartorio competente.

3 — Idoneidade Financeira:

a) Balango patrimonial. Demonstracdo do resultado correspondente ao ultimo
exercicio ja exigivel.

b) Certiddo Negativa de Faléncia e Concordada, ou Execugéo Patrimonial, com data
ndo superior a 60 (sessenta) dias da apresentacao, expedida no domicilio da pessoa fisica
ou juridica.

4 — Regularidade Fiscal e Trabalhista:

a) Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou no Cadastro Geral de
contribuintes (CNPJ);

b) Certiddo Negativa de Regularidade de situagdo, quanto aos encargos tributarios
Federais, Estaduais e Municipais do domicilio ou sede do licitante, ou seja:

Certiddo Negativa quanto a Divida Ativa da Uni&o;

Certiddo Negativa do INSS;

Certiddo de Regularidade com o FGTS;

Certidao Negativa da Fazenda Estadual;

Certiddo Negativa de Tributos Municipais do domicilio ou sede da empresa;

Inscri¢do estadual
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Certiddo negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) do domicilio ou sede da
proponente, pertinente ao seu ramo de atividade;

Certidao de Faléncia e Concordata;

Obs.: A regularidade perante a Secretaria da Receita Federal, da Procuradoria Geral
da Fazenda Nacional e da Previdéncia Social podera também ser comprovada por
Certiddo Conjunta.

5 — Consultas aos cadastros de sancoes:

a) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do Tribunal de Contas da Unido
disponivel no sitio oficial do Tribunal de Contas da Unido ou em: https://certidoes-

apf.apps.tcu.gov.br;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS, mantido pela
Controladoria Geral da Uniéo - CGU disponivel em:

http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis.

c) Cadastro Nacional de CondenacGes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade, mantido pelo Conselho Nacional de Justica — CNJ e

disponivel em: https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php;

d) Sistema de Inabilitados e Inidéneos mantido pelo Tribunal de Contas da Uni&o
- TCU e disponivel em:
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=INABILITADO:CERTIDAQO:0:;

6 — A empresa devera apresentar ainda: Alvard de Localizacdo e Funcionamento

(inscricdo Municipal) e/ou Alvara de Licenca Sanitéria e ambiental quando for o caso.

Paréagrafo Unico - Os documentos apresentados para efeito de cadastro deverdo ser
legiveis e vir autenticados em cartorio ou fazer a autenticacdo na hora da entrega por
servidor do setor; para este caso as copias deverdo vir acompanhadas das vias originais,
para que seja feito o reconhecimento dos mesmos de forma legal.

Il - Pessoa Fisica.

1 - Cédula de Identidade;

2 - Comprovante de Pessoa Fisica CPF:

3 - Comprovante de residéncia;

4 - Antecedentes criminais;
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5 - Titulo de Eleitor e comprovante da ultima eleicéo;

6 - Certiddo Negativa Municipal.

Secao Il
Do Processamento do Cadastro

Art. 11 - O cadastramento sera iniciado com o recebimento da documentacao do
fornecedor protocolada na Prefeitura Municipal de Pracuuba.

Art. 12 - As certiddes, certificados de regularidade e outros documentos
assemelhados que, por sua natureza, dependem de renovagdo periddica serdo aceitos
somente se dentro do prazo de sua validade.

Paragrafo Unico - N&o havendo indicacdo expressa do prazo de validade, o mesmo
correspondera a sessenta dias, a contar da data de sua expedicéo, devendo o interessado
manter os documentos devidamente atualizados, sob pena de invalidagdo do seu
cadastramento.

Art. 13 - Pedidos de inclusdo com falta de documentos ndo sera apreciado, cabendo
ao interessado, completar a documentacéo e ou substituir os documentos cm prazo de

validade vencido. Quando os mesmos deverao ser apresentados legiveis, sem rasuras.

CAPITULO VII
DO CERTIFICADO DE INSCRICAO NO CADASTRO
Secao |
Da Emissao

Art. 14 - O Certificado de Registro de Cadastro de Fornecedores (CRCF) da pessoa
juridica e o Certificado de Registro de Cadastro de Pessoa Fisica (CRCPF), serdo
entregues no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis, a partir do protocolo.

Paragrafo Unico - Apos entrega do pedido de inclusdo, o interessado devera
comparecer ao Setor de Protocolo para:

| —retirar o seu certificado de inclus&o; ou.

Il — conhecer as exigéncias acerca de falhas na documentacdo apresentada, bem

como para apresentar documentos e ou informacdes complementares.
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Secéo Il
Da Renovacgéo

Art. 15 - Tanto a renovagdo do CRCF como do CRCPF deveréo apresentar no setor
de protocolo, os documentos que estiverem com alteragdes, ou cujo prazo de validade
houver expirado, apresentado os documentos em original, ou autenticados por servidor
do setor competente.

Paragrafo Unico - Findo o prazo de validade do certificado de inscricdo do
fornecedor deverd apresentar, para ratificar sua condi¢cdo de regularidade, a seguinte
documentacao comprobatoria:

| — alteragcdes ocorridas no contrato social ou estatuto, bem como prova de
reconducdo ou mudancas dos representantes legais se for o caso;

Il — certid@es relativas a regularidade fiscal exigida no cadastramento;

Il — altimo balanco e demonstragdes de lucros e perdas, para confirmagdo da sua
qualificacdo econémico-financeira;

IV — atestado de desempenho, ap0s seu cadastramento, e outros documentos no caso
de alteracdo de linhas de fornecimento ou outros dados constantes do certificado de

inscricao.

CAPITULO VIII
DA VALIDADE
Art. 16 - O Certificado de Registro Cadastral podera ser emitido em qualquer época

e terd validade de 6 (seis) meses, contados a partir da data de emisséo.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 17 - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo

bem como de manter o processo de melhoria continua.
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Art. 18 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a setor de Controle Interno que, por sua vez, por meio de auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 19 - Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor a partir da data de sua

publicacao.

Praculba, 29 de abril de 2020.

JACIRENE ALENCAR DE SOUSA

Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo de Praculba
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ANEXO |

Ficha de Cadastro de Fornecedor

_ SETOR DE LICITACOES
INFORMAGOES PARA CADASTRO DE FORNECEDORES

EMPRESA (RAZAO SOCIAL)

NOME FANTASIA

ENDERECO

CEP BAIRRO___ CIDADE

E-mail CNPJ N°

INSCR. ESTADUAL N° INSCR.
MUN.

TELEFONE FAX CX.
P.

RAMO DO NEGOCIO (OBJETO SOCIAL)

CAPITAL SOCIAL REGISTRADO Data Fundagéo:

NOME DOS SOCIOS - N° RG - VALOR DA PARTICIPAGAO:
1

2

3

4

NOME e CPF DO RESPONSAVEL PELA ASSINATURA DE CONTRATO:
1 CPF. N°

NOME DE BANCOS COM CONTA - CONTA CORRENTE N° - AGENCIA - FONE
1

2

3

NOME DE EMPRESAS PARA A QUAL FORNECE - CIDADE - FONE
1

2

3

E-mail (para possiveis encaminhamentos de avisos pela Prefeitura Municipal)

NOME, RG. E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES:
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A
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REQUERIMENTO

(nome da empresa, endereco, CNPJ), solicita o Certificado de Registro Cadastral, desta
Prefeitura, na atividade principal de
........................................................................................................ Para tal, anexamos 0s
documentos necessarios, conforme a IN 01/2020-CPL/PMP e a Lei de Licitacbes
8.666/93, e declara que responde pela veracidade das informacdes prestadas e que
comunicara as modificagdes que possam ocorrer.

Data.

nome completo do responsavel
cargo
N°do RG
Telefone para contato

Obs: Se o cadastro for para participar em alguma licitagéo, solicitamos a gentileza de
informar.
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ANEXO 11

MODELO DE DECLARACAO DE ATENDIMENTO AO DISPOSTO NO DO ART.
27 INCISO V DA LEI FEDERAL N° 8.666/93, E SUAS ATUALIZACOES.

~

A
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PRACQUBA
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Prezados Senhores,

A empresa , Inscrita no CNPJ n°

, por intermédio de seu representante legal o(a) Sr(a)

, portador(a) da Carteira de Identidade n°
e do CPFn° , DECLARA, para fins do disposto no inc. V
do art. 27 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, acrescido pela Lei n® 9.854, de 27 de

outubro de 1999, que ndo emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso

ou insalubre e ndo emprega menor de dezesseis anos. Ressalva: emprega menor, a partir

de quatorze anos, na condicdo de aprendiz. (se for o caso).

ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA
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