PREFEITURA DE MUZAMBINHO
ESTADO DE MINAS GERAIS

INSTRUCAO NORMATIVA 001/2016

«pISPOE  SOBRE PROCEDIMENTOS
PARA REALIZACAO DE CADASTRO DE
FORNECEDORES NOS TERMOS DA LEI
FEDERAL 8.666/93”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MUZAMBINHO, estado de Minas Gerais, no uso de
suas atribui¢des legais, na forma prevista no inciso IX do art. 77 da Lei Orgénica do
Municipio e de acordo com as disposigdes contidas na Lei Federal n® 8.666/93, resolve:

Art. 1° Ficam disciplinados os procedimentos para a manutengio do cadastro de
fornecedores interessados no fornecimento de produtos e servigos para a Prefeitura
Municipal de Muzambinho, dispondo sobre as rotinas de trabalho e emissdo do
Certificado de Registro Cadastral — CRC.

Art. 2° A presente Instrug@o Normativa abrange em especial o Departamento de Compras
e Licitagdes.

Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se os conceitos:

3.1 INSTRUCAO NORMATIVA - Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizag@o na execugdo de atividade e rotinas de
trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

3.2 CADASTRO DE FORNECEDORES - Processo de inscri¢do instituido pela
Lei n°® 8.666/93, em que se admite pessoa fisica ou juridica como integrante do grupo
de fornecedores cadastrados, concedendo-lhes, para tanto o Certificado de Registro
Cadastral (CRC), mediante apresenta¢do da documentagéo exigida nesta instrug@o.

3.3 FORMULARIO DE REGISTRO CADASTRAL: formulario disponibilizado
ao fornecedor para preenchimento € assinatura em que constam as informagdes da
pessoa juridica ou fisica, tais como a qualificago, enderego e sdcios e que devera ser
apresentado pelo fornecedor conjuntamente com 0s documentos nos termos desta

instrugao.

3.4 CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL (CRC): documento que tem
validade por 12 (doze) meses expedido pelo Departamento de Compras ao
fornecedor que comprova a efetivagio do cadastro.
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3.5 COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES: Comissdo Criada pela
Administragio com a fungdo de examinar e julgar todos os documentos ¢
procedimentos relativos ao cadastramento de fornecedores e procedimentos relativos

as licitagdes.

Art. 4° O fundamento juridico desta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes

preceitos legais:

4.1 Constitui¢do Federal de 1988;

4.2 Lei Federal 8.666/93

4.3 Lei Complementar n°® 123/2006

4.4 Lei Organica Municipal

4.5 Demais ordenamentos pertinentes ao assunto;
Art. 5° — O Departamento Compras sera responséavel por:

a) Promover a divulgagdo desta Instru¢do Normativa;

b) Receber e protocolizar o Formulario de Registro Cadastral juntamente com 08

documentos;

¢) Realizar o langamento dos dados do fornecedor no sistema informatizado de

compras;

d) Manter o cadastro de fornecedores atualizado nos termos da Lei Federal n.°
8.666/93.

¢) Manter arquivados os documentos que originaram o CRC.
Art. 6° A Comissdo Permanente de Licitagdes serd responsavel por:

a) Receber do Departamento de Compras o Formulario de Registro Cadastral e
documentos protocolizados naquele setor;

b) Conferir e analisar todos os documentos apresentados nos termos desta normativa.

¢) Autenticar os documentos que forem solicitados aos fornecedores/prestadores de
servicos & vista dos originais;

d) Atualizar o Certificado de Registro Cadastral - CRC sempre que houver a
complementagdo de documentagdo pelos interessados em participar de certames
licitatérios que exijam um nimero maior de documentos.

e) Deferir ou indeferir com justificativa o CRC pleiteado pelo fornecedor.
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f) Emitir ¢ assinar os certificados de Registro Cadastral — CRC

Art. 7° Sera disponibilizado pelo Setor de Compras 0 Formulario de Registro Cadastral
(Anexo I) a ser preenchido pelos interessados em efetuar o cadastro para fornecimento de
bens e servigos, acompanhado de copia autenticada por Cartorio competente ou original
acompanhada de cépia a ser autenticada pela Comissdo de Licitagdo os documentos
relacionados no Formulario de Registro cadastral.

Art. 8° As pessoas juridicas interessadas deverdo protocolizar junto ao setor de compras
da Prefeitura Municipal de Muzambinho o Formulario de Registro Cadastral juntamente
com a documentag¢do nele solicitada.

Art. 9° A comissio permanente de licitagdes, se reunirda para deliberar sobre o
cadastramento pleiteado, de acordo com os seguintes critérios:

1. O prazo para a emissdo do CRC, contados da data do seu protocolo sera de até
07(sete) dias uteis.

2. O cadastro de fornecedores deverd ser disponibilizado a quaisquer interessados
tendo a validade de 12(doze) meses, além de cadastrar e recadastrar sempre que for

necessario.

3. Nio serfio deferidos e consequentemente ndo serd emitido CRC a fornecedores que
apresentarem certiddes vencidas ou deixarem de apresentar quaisquer um dos
documentos exigidos nesta Instrugdo Normativa.

4. Nio serdo deferidos e consequentemente ndo serd emitido CRC a fornecedores que
apresentarem copias ilegiveis ou parciais e/ou documentos rasurados, amassados ou

com borrdes.

5. Nio serdo deferidos e consequentemente ndo serdo emitidos CRC’s a fornecedores
que apresentarem protocolos/requerimentos de documentos que ainda ser@o emitidos

pelos Orgdos competentes.

Art. 10. A Comissdo Permanente de Licitagdes, apos conferéncia e analise de todos os
documentos, encaminharé seu relatério deferindo ou indeferindo, de forma justificada, ao
Departamento de Compras que realizard o langamento dos dados do fornecedor no
sistema informatizado de compras emitindo e assinando o Certificado de Registro
Cadastral — CRC.
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Art. 11. Todas as Certiddes emitidas pela internet deverdio ser consultadas por um
membro da Comissdo Permanente de Licitagdes, para certificar-se da autenticidade das

informagdes.

Art. 12. O CRC tera prazo de validade por 12(doze) meses contados da data de sua
emissio, havendo a necessidade de renové-lo ao findar este prazo.

Art. 13. No CRC devera constar Razdo Social do cadastrado, n® do CNPJ, endereco, ranmio
de atividade e relagdo de documentos com data de validade.

Art. 14. Na apresentagio para os certames licitatérios de CRC com documentos nele
relacionados com data de validade expirada, o mesmo deverd ser juntado para que 0 CRC
tenha validade

Art. 15. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

Art.16. Casos omissos deste normativo serdo tratados junto a Secretaria de
Administra¢io, a quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste
documento com anuéncia da Controladoria Interna.

Art. 17. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugao,
que ndo puderem ser sanadas pelo Departamento de Compras, deverdo ser comunicadas
formalmente a Secretaria Municipal de Administragdo e Controladoria Interna.

Art. 18. A empresa cadastrada sempre que for participar de processo licitatorio que exija
um ntimero de documentos maior ao mencionado nesta instrugdo podera providenciar a
complementagiio da documentagdo do seu cadastro conforme dispuser o edital/convite,
dentro do prazo estipulado no Art. 9,1.

Art. 19. Integram a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:
a) Anexo I- Formulario de Registro Cadastral
b) Anexo II- Certificado de Registro Cadastral.
Art. 20. Esta Instrugio Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicago.

Muzambinho, 07 de junho de 2016

. Registrado e Publicado no local
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