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| - FINALIDADE

Disciplina os procedimentos para manutengdo do cadastro de fornecedores e selegdo
de empresas para participarem de licitagdes na modalidade convite.

Il - ABRANGENCIA

Abrange as acBes de cadastramento de pessoas fisicas ou juridicas interessadas em
participar de licitagdes, pelo setor de cadastro como unidade executora e demais areas
envolvidas com processos licitatorios.
111 - CONCEITOS

1. Cadastramento

E o ato através do qual os interessados (pessoa fisica ou juridica) passam a integrar o
registro oficial de fornecedores da Camara Municipal de Sinop-MT.

2. Compra Informal

E a aquisicdo de bens e servicos em geral, cujo montante seja inferior a 10% do limite
previsto na alinea "a", do inciso Il, do art. 23 da Lei 8666/1993.

3. Certificado de Registro Cadastral - CRC

E o documento que atesta a situacdo do inscrito e o habilita parcialmente para
participar de licitagdes em 6rgdos publicos.

4. Fornecedor

E toda pessoa fisica ou juridica que fornece ou se obriga a fornecer bens ou prestar
servigos de qualquer natureza.

5. Licitagéo

E o procedimento administrativo formal em que a Administragio Publica convoca,
mediante condicdes estabelecidas em ato proprio (edital ou convite), empresas interessadas na




apresentacdo de propostas para o oferecimento de bens e servigos. A licitagdo objetiva
garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a selecionar a proposta mais
vantajosa para a Administracdo, de maneira a assegurar oportunidade igual a todos os
interessados e possibilitar 0 comparecimento ao certame ao maior numero possivel de
concorrentes.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos — Lei n°. 8.666 de 21 de junho de 1993
e demais legislagdes e normas que tenham relagédo com o assunto.

V - RESPONSABILIDADES

1 - Da Divisao de Compras e Almoxarifado

a) Organizar os procedimentos de cadastramento de fornecedores;
b) Fazer o registro dos fornecedores;

c) Classificar os inscritos;

d) Emitir o CRC — Certificado de Registro Cadastral,

e) Revisar os registros cadastrais e manté-los atualizados.

2 - Da Coordenadoria de Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instru¢cdo Normativa, em especial
no que tange & identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de
controle inerentes ao cadastramento de fornecedores, propondo alteracdo na Instrugdo
Normativa para aprimoramento dos controles;

c) Elaborar check-list de controle.

VI - PROCEDIMENTOS

1 - O cadastro de fornecedores consiste em um conjunto de arquivos que documentam a
situacdo juridica, técnica, financeira e fiscal das empresas ou pessoas fisicas que participam,
usualmente, de licitacGes.

2 - O cadastramento dos interessados é livre e condicionado ao preenchimento dos requisitos
determinados no item 3 (trés) a sequir.

3 - Ainscricdo no cadastro corresponde a uma habilitacdo parcial e serd processado mediante
apresentacdo, & Divisdo de Compras e Almoxarifado, dos seguintes documentos:

3.1 - Para habilitacdo juridica (art. 28 da Lei 8666/93):
a) Cédula de identidade;




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 ag¢des, acompanhado dos documentos da elei¢do de seus administradores;

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

e) Decreto de autorizagédo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira
em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autoriza¢do para funcionamento
expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

3.2 - Para qualificac@o técnica (art. 30 da lei 8666/93):

a) Registro ou inscrigdo na entidade profissional competente;

b) Comprovagdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacéo,
e indicagdo das instalagdes e do aparelhamento e do pessoal técnico adequado e
disponivel para a realizacdo do objeto da licitacdo, bem como da qualificacéo
de cada um dos membros da equipe técnica que se responsabilizard pelos
trabalhos, quando for o caso;

c) Comprovacéo, fornecida pelo 6rgdo licitante, de que recebeu os documentos,
e, quando exigido, de que tomou conhecimento de todas as informagdes e das
condigdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitagéo;

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

3.3 - Para qualificagdo econdmico-financeira (art. 31 da Lei 8666/93):

a) Balanco patrimonial e demonstragdes contabeis do Gltimo exercicio social,
j& exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagéo
financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos
provisdrios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado ha
mais de 3 (trés) meses da data de apresentagéo da proposta;

b) Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da
sede da pessoa juridica, ou de execugdo patrimonial, expedida no domicilio da
pessoa fisica.

3.4 - Para regularidade fiscal (29 da lei 8666/93):

a) Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);




b) Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se for
0 caso, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual,

c) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal;

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

3.5 - Declaragdo comprovando o cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art.
7° da Constituicdo Federal. (Incluido pela Lei n. 9.854, de 1999).

4 — Constatada a regularidade da documentagéo de acordo com o exigido na legislagéo, a
Divisdo de Compras e Almoxarifado faré o registro do fornecedor.

4.1 - A solicitagéo e os documentos fornecidos pelo interessado seréo protocolados e
autuados, formando um processo administrativo, que contera também a conclusdo da
Diviséo de Compras e Almoxarifado.

4.2 - O contetdo do registro cadastral serd documentado através de um certificado,
emitido pela Divisdo de Compras e Almoxarifado, destinado a fazer prova até mesmo
para fins de participacdo em outras licitacdes. O prazo de validade do certificado serd
de um ano.

5 - O registro ndo atribui direito adquirido a habilitacdo. Qualquer evento que ndo tenha
constado do registro e que seja incompativel com a habilitagdo pode e deve ser invocado e
conhecido pela Administragao.

6 - O registro cadastral deverd ser amplamente divulgado e deverd estar permanentemente
aberto aos interessados, obrigando-se a Divisdo de Compras e Almoxarifado a proceder, no
minimo anualmente, através da imprensa oficial e de jornal di&rio chamamento puablico para a
atualizacdo dos registros existentes e para o ingresso de novos interessados.

7 - A atualizagdo cadastral dos fornecedores deve ser realizada, no minimo, uma vez por ano.

8 - A possibilidade de utilizagdo de CRC emitido por outra entidade depende de previsdo no
ato convocatorio da licitacdo. A utilizacdo de dados constante de cadastros alheios € mera
faculdade. N&o é obrigatorio que uma entidade aceite 0 CRC emitido por outra.

9 - N&o é possivel condicionar o cadastramento ao pagamento de taxas ou emolumentos nem
se pode exigir a prestacdo de garantia.

10 - Qualquer interessado poderd interpor recurso contra denegacdo de sua inscricdo ou
qualquer outro ato que afete seus interesses. Por igual, qualquer interessado poderd interpor
recurso contra o deferimento da inscrigdo de outra empresa no registro, obedecidos em todo
caso 0s prazos estabelecidos no art. 109 da Lei 8666/93.




11 - A Divisdo de Compras e Almoxarifado devera classificar/organizar os inscritos por
categorias, de acordo com sua especializagdo, subdivididas em grupos, segundo a qualificagéo
técnica e econdbmica avaliada pelos elementos constantes da documentagdo relacionada nos
artigos 30 e 31 da Lei 8666/93.

12 — A Diviséo de Compra e Almoxarifado anotara no respectivo registro cadastral a atuacéo
do licitante no cumprimento de obrigagdes assumidas.

13 - Qualquer interessado podera solicitar certiddo acerca do registro cadastral.

14 - O cadastramento ndo atribui direito liquido e certo & habilitacdo. Na habilitacdo, o
cadastrado podera ser submetido a comprovar outros requisitos peculiares ao caso concreto.

15 - A qualquer tempo poderd ser alterado, suspenso ou cancelado o registro do inscrito que
deixar de satisfazer as exigéncias do art. 27 até o art. 31 da lei 8666/93.

16 - A revisdo do contetdo do registro podera ser desencadeada de oficio pela Administracdo
ou por provocagdo de qualquer terceiro. Devera ser concedida oportunidade para
manifestacdo do interessado, inclusive para produzir prova. Somente depois de exercitada a
ampla defesa e respeitado o contraditdrio é que podera ser proferida decisdo sobre a matéria.
Deveréo ser obedecidos os prazos do art. 109 da Lei 8666/93.

17 - Contra a decisdo que determinar a retificagdo do registro cadastral cabe recurso
administrativo, nos prazos estabelecidos no art. 109 da Lei 8666/93.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1 - Tendo em vista as constantes modificacdes na legislagdo que rege a Administragéo
Publica, é necessério e imprescindivel o permanente reporte & lei e suas alteragBes
especialmente & Lei 8666 de 21 de junho de 1993.

2 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto UCI
que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus

dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

3 - Esta instrug&o entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Sinop/MT, 30 de junho de 2009

MAURO GARCIA José Marcelo Philippsen
Presidente da Camara Municipal Coordenador do Controle Interno




