PREFEITUR & MUNICIPAL DE ITARANA

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 004/2015

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA O
CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

Verséo: 01

Aprovacao em: 27/03/2015

Ato de aprovacéo: Decreto n° 579/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Financas —
SEMAF.

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade padronizar o procedimento
cadastramento de pessoas fisicas e juridicas interessadas em contratar com a
Administragdo Direta e entidade da Administracdo Indireta do Poder Executivo
Municipal, criando um banco de dados que propiciara informacfes com vistas a
tornar as contratagcbes mais vantajosas e transparentes, padronizar e
desburocratizar procedimentos e acompanhar o desempenho dos fornecedores e
prestadores de servi¢cos cadastrados.

CAPITULO Il
ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Administracéo
e Financas — SEMAF, em especial o Setor de Compras e o Protocolo Geral.

CAPITULO IlI
CONCEITOS

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

| — Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de
trabalho.

Il — Sistema de Controle Interno — SCI: Conjunto de procedimentos de controle
estruturados por diversos sistemas administrativos e especificados em Instrucdes
Normativas, executados ao longo de toda a estrutura organizacional, sob a
coordenacao, orientacdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela
coordenacao do controle interno.
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Il = Unidade Central de Controle Interno — UCCI: E o 6rgéo central do Sistema
de Controle Interno (SCI), no ambito do Poder Executivo Municipal, responséavel
pela coordenacéo, orientacdo e supervisdo do conjunto de atividades de controle
exercidas internamente em toda a estrutura.

IV — Unidades Executoras — UE: Sao as diversas unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo Municipal sujeitas as rotinas de trabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instrugdes Normativas.

V - Unidade Responsavel: E a unidade administrativa que atua como Org&o
central de cada Sistema Administrativo do Poder Executivo Municipal, conforme o
Anexo Unico do Decreto Municipal n° 410/13, identificada como “Unidade
Responsavel” pela Instrugdo Normativa, a quem cabe definir e formatar as
Instrugbes Normativas inerentes ao seu respectivo Sistema.

VI - Cadastro de fornecedor: processo de inscri¢do instituido pela Lei Federal n°
8.666/93, 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 apresentacdo da documentacdo exigida conforme
procedimentos de instrucdo normativa propria.

VIl — Comissédo Especial de Cadastro de Fornecedores:Comissao criada pela
Administragdo com a fungao de receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos ao cadastramento de fornecedores, conforme o 82° do
art. 51 da Lei Federal n°® 8.666/93.

VIIl — Processo Administrativo: a sucessao encadeada de atos, juridicamente
ordenados, destinados a obtencdo de um resultado final, que consubstancia uma
determinada deciséo sobre certa controvérsia de natureza administrativa.

IX — Sped Fiscal: O Sistema Publico de Escrituracdo Digital ou SPED,foi
instituido pelo Decreto n° 6.022/07 faz parte do Programa de Aceleracdo do
Crescimento do Governo Federal (PAC 2007-2010) e constitui-se em mais um
avanco na informatizacao da relacao entre o fisco e os contribuintes.

De modo geral, consiste na modernizacdo da sisteméatica atual do cumprimento
das obrigacbes acessorias, transmitidas pelos contribuintes as administracdes
tributarias e aos 6rgados fiscalizadores, utilizando-se da certificacdo digital para
fins de assinatura dos documentos eletrbnicos, garantindo assim a validade
juridica dos mesmos apenas na sua forma digital.

X — Exercicio Social: E o espaco de tempo (12 meses), findo o qual as pessoas
juridicas apuram seus resultados; ele pode coincidir, ou nd&o, com o0 ano-
calendario, de acordo como que dispuser o estatuto ou o contrato social. Perante
a legislacdo do imposto de renda, € chamado de periodo-base (mensal ou anual)
de apuracgdo da base de célculo do imposto devido.
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CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Constituicdo
Federal, a Lei Federal n° 8.666/93, especialmente seu art. 34 e seguintes e 0 82°
do seu art. 51, a Lei Municipal n® 575/98, a Lei Municipal n° 1.048/13 — Lei do
Sistema de Controle Interno do Municipio de Itarana, a Instrugdo Normativa SCI
n° 01/13 (Norma das Normas).

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas — SEMAF, como Orgado Central do Sistema Administrativo “SCL”
(Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos) e Unidade Responsavel:

I) Promover a divulgagédo e implementagédo da Instru¢do Normativa, mantendo-a
atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

II) Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansao.

Art. 6° Sao responsabilidades do Setor de Compras mediante a atuacdo da
Comisséo Especial de Cadastro de Fornecedores, e do Protocolo Geral do Setor
de Servicos Gerais, e demais Unidades Executoras:

[) Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacbes e a participacdo no processo de
atualizacao;

II) Alertar a unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa sobre alteracées que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacgao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
0 aumento da eficiéncia operacional;

[Il) Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os servidores da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma,;

IV) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informacdes.

Art. 7° S&o responsabilidades da Unidade Central Controle Interno:
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I) Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢des da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

II) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao SCL, propondo alteracdes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Secao |
Do Cadastramento

Art. 8° O Certificado de Registro Cadastral (CRC) do fornecedor perante a
Prefeitura do Municipio de Itarana é fornecido pela Comissdo Especial de
Cadastro de Fornecedores por requerimento do interessado, dirigido ao Setor de
Compras, conforme o Anexo Unico desta Instrucéo e protocolado em 02 (duas)
vias no Protocolo Geral da Prefeitura.

Paragrafo Gnico. O Protocolista devera conferir a documentacdo apresentada
com a relacionada no requerimento e, havendo discordancia, recusard seu
recebimento.

Art. 9° Os bens ou servigcos integrantes da linha de fornecimento devem ser
compativeis com o objeto comercial indicado no Contrato Social ou Estatuto.

Art. 10. O requerimento referido no art. 8° deverd ser instruido com a
documentacéo relacionada no art. 14.

Art. 11. O Certificado de Registro Cadastral (CRC) podera ser requerido e
atualizado a qualquer tempo desde que atendidas, pelo interessado, as
exigéncias desta instrucdo e, por reflexo, as do art. 27 da Lei Federal n°® 8.666/93.

Paragrafo Unico. A qualquer tempo podera, também, ser alterado, suspenso ou
cancelado o registro do inscrito que deixar de satisfazer as exigéncias referidas
no caput deste artigo.

Art. 12. As sociedades anbnimas regidas pela Lei Federal n° 6.404/76 que dispde
sobre sociedade por acdes e demais sociedades empresariais, a cada
encerramento de exercicio social, deverdo apresentar, no prazo maximo de 120
(cento e vinte) dias, o balanco patrimonial e as demonstracbes contabeis
respectivas, conforme dispde o art. 1.078 do Cadigo Civil Brasileiro, Lei Federal n®
10.406/02.

Art. 13. As empresas estrangeiras que nao tenham filial ou representante legal no
pais deverdo atender nas concorréncias internacionais, as exigéncias mediante
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apresentacdo de documentos equivalentes, autenticados pelos respectivos
consulados e trazidos por tradutor juramentado.

Paragrafo unico. O Certificado de Registro Cadastral (CRC) fica condicionado a
comprovacdo de que a empresa estrangeira tem representante legal no pais, com
poderes expressos, para receber citacdo e responder administrativamente e
judicialmente.

Secéo Il
Dos Documentos para Cadastramento

Art. 14. O interessado, conforme o art. 8° desta instrucao, requerera seu cadastro
da seguinte forma:

81°. Tratando-se de pessoa juridica € obrigatéria a instrucdo do requerimento
com a juntada dos documentos comprobatérios de habilitacdo juridica,
regularidade fiscal, qualificacdo técnica e qualificacdo econdmico-financeira, ou
seja:

| — Capacidade Juridica:
a) cédula de Identidade e CPF do(s) administrador(s) da empresa;

b) Certiddo Simplificada que prove o registro na Junta Comercial ou Certiddo com
breve relato emitida pelo Cartorio no qual a Sociedade € registrada, descrevendo
a existéncia ou ndo de alteracdes contratuais, nos casos de Sociedades Civis,
com data inferior a 60 (sessenta) dias da sua apresentacao;

c) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social e todas as alteracdes, ou
apresentacdo apenas do Contrato Social consolidado quando houver,
devidamente registrados. Em se tratando de sociedades comerciais e no caso de
sociedades por acgdOes, acompanhados de documentos de eleicdo de seus
administradores, devidamente atualizados;

d) inscricdo do Ato Constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhadas de
prova da diretoria em exercicio, devidamente atualizada;

e) Decreto de autorizacédo, devidamente arquivado, em se tratando de empresa
ou sociedade estrangeira em funcionamento no pais, e ato de registro ou
autorizacdo para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a
atividade assim o exigir.

Il - Capacidade Técnica:

a) registro ou inscricdo na entidade profissional competente se houver, ou
declaracdo da propria empresa atestando a nao existéncia de entidade
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profissional que regulamente as suas atividades, ficando sujeitas as sancdes
cabiveis, no caso de falsidade de sua declaracao;

b) atestado(s) de capacidade técnica emitido por pessoa juridica de direito publico
ou privado, especificando os materiais, servicos ou obras civis para o(s) qual(s)
deseja habilitacdo, devidamente registrado(s) na entidade profissional
competente, quando houver.Tratando-se de servicos ou obras civis, apresentar,
juntamente ao Atestado a Certiddo de Acervo Técnico (CAT) emitida pelo CREA
ou CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo);

c) Certiddo de Pessoa Fisica/CREA ou CAU do Engenheiro ou Registro do
profissional responsavel pela empresa emitida pelo 6rgdo competente, quando
possulir.

Ill = ldoneidade Financeira:

a) Balanco Patrimonial e demonstracfes contdbeis do ultimo exercicio social,
(Copia extraida do livro diario ou da declaracdo do programa digital SpedFiscal
(Sistema Publico de Escrituracdo Digital)contendo este o selo do CRC do
Contador) registrados na Junta Comercial, ja exigivel e apresentado na forma da
lei, que comprovem a boa situacdo financeira da empresa, vedada a sua
substituicdo por balancetes e balangos provisérios; ou ndo atualizados (doultimo
exercicio). As empresas recém constituidas no curso do exercicio social podem
apresentar seu balanco de abertura e constituicéo;

a.1l) o Balanco deve conter o Selo ou Certificado de Habilitagdo do Profissional,
emitido pelo Conselho Regional de Contabilidade, bem como comprovacdo do
seu registro na Junta Comercial.

b) Certiddo Negativa de Faléncia, Concordata e Recuperacao Judicial expedida
pelo distribuidor da Comarca sede da pessoa juridica, ou de execucdo
patrimonial, da Pessoa Fisica, expedida ha Comarca da sede do seu domicilio.

IV — Regularidade Fiscal e Trabalhista:

a) prova de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ), conforme o caso;

b) prova de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Estadual ou Municipal, se
houver, relativo ao domicilio ou sede, pertinente ao seu ramo de atividade;

c) Alvara de Localizagdo e Funcionamento;

d) Certiddo Negativa de Débito com a Fazenda Estadual da sede ou domicilio da
empresa,



PREFEITUR A MUNICIPAL DE ITARANA

e) Certiddo Negativa de Débito com a Fazenda Municipal da sede ou domicilio da
empresa,

f) Certificado de Regularidade do FGTS, fornecido pela Caixa Econémica Federal;
g) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

h) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais, Divida
Ativa da Unido e as Contribuicdes Previdenciarias e as de Terceiros; expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos
tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados,
inclusive os créditos tributarios relativos as contribuicbes sociais previstas nas
alineas "a", "b" e "c" do paragrafo Unico do art. 11 daLei n° 8.212/91, as
contribuicdes instituidas a titulo de substituicdo, e as contribuicdes devidas, por
lei, a terceiros.

§2°. Toda documentacédo referida nos incisos I, Il, lll e IV do 81° devem estar
atualizadas e autenticadas, respeitados os prazos de preclusdo dos documentos,
ou seja, no momento da protocolizagdo do requerimento as Regularidades Fiscais
deverdo estar dentro do prazo de vigéncia.

83°. Em se tratando de Pessoa Fisica o requerimento serd instruido com
apresentacao dos seguintes documentos comprobatorios:

| — Documento oficial de Identidade;

Il - CPF;

[l - Comprovante de residéncia como contas de agua, luz ou telefone;

IV — Regularidade fiscal com a observancia do disposto no 82° do artigo anterior.

Secao lll
Do Procedimento Cadastral

Art. 15. O cadastramento sera iniciado com o recebimento do requerimento e
copia dos documentos do fornecedor no Protocolo Geral da Prefeitura Municipal.

Art. 16. As certidoes, certificados de regularidade e outros documentos
assemelhados que, por sua natureza, dependem de renovacdo periddica serdo
aceitos se dentro do prazo de sua validade.

Paragrafo unico. Nao havendo indicacdo expressa do prazo de validade, o
mesmo correspondera a 60 (sessenta dias), a contar da data de sua expedicao,
devendo o interessado manter os documentos devidamente atualizados, sob pena
de invalidagao do cadastro.
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Art. 17. Pedidos de inclusdo com falta de documentos, com prazo de validade
vencido, ilegiveis e/ou com rasuras ndo serdo apreciados pela Comisséo Especial
de Cadastro de Fornecedores, cabendo ao interessado, regularizar as
inconformidades, o mais brevemente possivel apos solicitacdo da Comissao.

Art. 18. O cadastramento suas alteracdes, inclusédo e renovacgdes serdo avaliadas
com base na documentacgao apresentada pelo fornecedor e analisada dentro dos
parametros seguintes:

| — Habilitac&o juridica,;

Il - Regularidade Fiscal;

[l — Qualificacéo Técnica,;

IV — Qualificacdo Econdmico-financeira.

Art. 19. O requerente que, em razdo de sua hatureza, estiver sujeito ao
atendimento de outros requisitos previstos em Lei ou Regulamento, devera ser
atendido mediante a apresentacdo de documentacdo complementar estabelecida
em cada instrumento convocatério de licitacéo.

Art. 20. As pessoas juridicas e fisicas que tiverem sua solicitacdo e
documentacéo aprovada receberéo o Certificado de Registro Cadastral (CRC).

Art. 21. A pessoa que for contratar diretamente com a Administragdo Direta e
Indireta devera providenciar seu cadastro junto ao Setor de Compras através de
Comisséo Especial de Cadastro de Fornecedores formada nos moldes do 82° do
art. 51da Lei Federal n°® 8.666/93.

Art. 22. A documentacéo apresentada pelo fornecedor para registro no Municipio
constituird Processo Administrativo, que depois de cumprido o seu objeto, sera
mantido em arquivo do Setor de Compras.

Secao IV
Da Emissao do Cadastro

Art. 23. O Certificado de Registro Cadastral (CRC) da pessoa juridica sera
entregue no prazo de até 05 (cinco) dias, apos a data em que foi protocolado. E o
Certificado de Registro de Pessoa Fisica (CRPF) da pessoa fisica em 02 (dois)
dias.

Secéo V
Da Renovacao do Cadastro

Art. 24. Findo o prazo de validade do Certificado de Registro Cadastral (CRC) a
empresa devera apresentar, para ratificar sua condicdo de regularidade, toda a
documentacédo antes solicitada para Cadastro, conforme art. 18.
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CAPITULO VII 3
PROCEDIMENTOS PARA A REVOGAGAO DA INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 25. Dos Procedimentos para revogar a Instrucdo Normativa:

| — Caso haja direito fundamentado na legislacéo patria e interesse da Unidade de
Controle Interno e/ou da Unidade Administrativa em revogar a Instrugao
Normativa, deve-se proceder da seguinte forma:

a) protocolar a solicitacdo devidamente justificada na Unidade Central de Controle
Interno que, apos analise, remetera a Assessoria Juridica para analise e emissao
de parecer;

b) enviar ao Chefe do Poder Executivo ou para quem for delegado para rubrica e
assinatura.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Seréo registradas no Setor de Compras as sanc¢des que forem aplicadas
ao contratado no curso da execucédo dos contratos.

81°. As penalidades somente serdo anotadas apO0s a conclusédo do
correspondente processo instaurado na esfera competente.

§2°. O fornecedor contratado sera reabilitado apos o término do prazo da
penalidade aplicada ou com encerramento dos motivos determinantes da punicao.

83°. Pessoa Juridica e Fisica contratadas terdo seus desempenhos avaliados
pela Administracdo com o objetivo de identificar o nivel de atendimento as
especificacdes, prazo e preco e qualidade de materiais, servi¢cos, e de se adotar,
em tempo habil, medidas necessarias para sanar as deficiéncias apuradas.

84°, Os resultados das analises serdo lancados nos assentos do fornecedor
cadastrado e servirdo de parametros para selecao dos fornecedores nas compras
e de contratacdes, assim como poderdo resultar na aplicacdo da sancdo de
suspensao, no caso de desempenho insatisfatério continuado.

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n° 01/13, Norma das
Normas, bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos
publicos municipais.

Art. 28. Caberd a SEMAF e aos demais Setores envolvidos, divulgar, orientar e
cumprir as orientagdes contidas nesta Instrucdo Normativa, dirimindo duavidas
e/ou omissdes juntamente com a Unidade Central de Controle Interno, se
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necessario.

Art. 29. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 30. O descumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa podera
importar na aplicacéo de penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais vigente, sem prejuizo de medidas outras medidas
legais.
Art. 31. Esta instrugdo entrard em vigor na data de sua publicacgéo.

Itarana/ES, 27 de margo de 2015.

ADEMAR SCHNEIDER
Prefeito do Municipio de Itarana

ROSELENE MONTEIRO ZANETTI
Secretéaria Municipal de Administracao e Financas

ADJAR FABIANO DE MARTIN
Controlador Interno
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ANEXO UNICO
IN SCL 04/2015

REQUERIMENTO DE INSCRICAO OU RENOVACAO OU ATUALIZACAO DO
REGISTRO CADASTRAL
(02 VIAS)

OBS: Se tratando de pessoa juridica o papel deverd ser, preferencialmente,
timbrado.

llImo(a) Senhor(a) Chefe do Setor de Compras:

( Nome da empresa___ ), inscrita no CNPJ do MF sob n.° 00.000.000/0001-00,
com sede a ( Endereco Completo ), CEP 00.000-000, Cidade de
, [Estado de , por seu
representante legal infra-assinado, vem respeitosamente a presenca de Vossa
Senhoria requerer sua inscricdo/renovacdo do Cadastro de Fornecedores,
juntamente com a documentacgao exigida pelo art. 27 e seguintes da Lei Federal
n°® 8.666/93 — Lei de Licitacdes e art. 14 da Instru¢cdo Normativa SCL n° 04/2015,

(Local) , ___de de

Assinatura do representante legal e carimbo
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CHECKLIST DOCUMENTACAO PESSOA JURIDICA (Art. 14, §1° da IN SCL n°
04/2015):

DOCUMENTACAO SIM | NAO

| — Capacidade Juridica:
a) cédula de Identidade e CPF do(s) administrador(s) da empresa;

b) Certiddo Simplificada que prove o registro na Junta Comercial ou Certidao
com breve relato emitida pelo Cartério no qual a Sociedade é registrada,
descrevendo a existéncia ou ndo de alteracdes contratuais, nos casos de
Sociedades Civis, com data inferior a 60 (sessenta) dias da sua apresentacao;

c) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social e todas as alteracbes, ou
apresentacdo apenas do Contrato Social consolidado quando houver,
devidamente registrados. Em se tratando de sociedades comerciais e no caso de
sociedades por acfes, acompanhados de documentos de eleicdo de seus
administradores, devidamente atualizados;

d) inscricdo do Ato Constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhadas de
prova da diretoria em exercicio, devidamente atualizada.

e) Decreto de autorizacdo, devidamente arquivado, em se tratando de empresa
ou sociedade estrangeira em funcionamento no pais, e ato de registro ou
autorizagdo para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a
atividade assim o exigir.

Il — Capacidade Técnica:

a) registro ou inscricdo na entidade profissional competente se houver, ou
declaragdo da prépria empresa atestando a ndo existéncia de entidade
profissional que regulamente as suas atividades, ficando sujeitas as sanc¢bes
cabiveis, no caso de falsidade de sua declaracéo.

b) atestado(s) de capacidade técnica emitido por pessoa juridica de direito
publico ou privado, especificando os materiais, servicos ou obras civis para o(s)
qual(s) deseja habilitagdo, devidamente registrado(s) na entidade profissional
competente, quando houver. Tratando-se de servicos ou obras civis, apresentar,
juntamente ao Atestado a Certiddo de Acervo Técnico (CAT) emitida pelo CREA
ou CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo).

c) Certiddo de Pessoa Fisica/CREA ou CAU do Engenheiro ou Registro do
profissional responsavel pela empresa emitida pelo 6rgdo competente, quando
possuir.

Il — Idoneidade Financeira:

a) Balango Patrimonial e demonstracdes contabeis do ultimo exercicio social,
(Copia extraida do livro diario ou da declaragdo do programa digital SpedFiscal
(Sistema Publico de Escrituracao Digital) contendo este o selo do CRC do
Contador) registrados na Junta Comercial, ja exigivel e apresentado na forma da
lei, que comprovem a boa situagdo financeira da empresa, vedada a sua
substituicdo por balancetes e balancos provisérios; ou nao atualizados (do ultimo
exercicio). As empresas recém constituidas no curso do exercicio social podem
apresentar seu balanco de abertura e constituigao.

a.l) o Balanco deve conter o Selo ou Certificado de Habilitacdo do Profissional,
emitido pelo Conselho Regional de Contabilidade, bem como comprovacdo do
seu registro na Junta Comercial.

b) Certiddo Negativa de Faléncia, Concordata e Recuperacdo Judicial expedida
pelo distribuidor da Comarca sede da pessoa juridica, ou de execugao
patrimonial, da Pessoa Fisica, expedida na Comarca da sede do seu domicilio.

IV — Reqularidade Fiscal e Trabalhista:
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PREFEITUR A MUNICIPAL DE ITARANA

a) prova de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ), conforme o caso.

b) prova de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Estadual ou Municipal, se
houver, relativo ao domicilio ou sede, pertinente ao seu ramo de atividade.

¢) Alvara de Localizagdo e Funcionamento.

d) Certiddo Negativa de Débito com a Fazenda Estadual da sede ou domicilio da
empresa.

e) Certiddo Negativa de Débito com a Fazenda Municipal da sede ou domicilio
da empresa.

f) Certificado de Regularidade do FGTS, fornecido pela Caixa Econbmica
Federal.

g) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

h) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais,
Divida Ativa da Unido e as Contribuicdes Previdenciarias e as de Terceiros;
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e
pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os
créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas
administrados, inclusive os créditos tributarios relativos as contribuigdes sociais
previstas nas alineas "a", "b" e "c" do paragrafo Unico do art. 11 da Lei n°
8.212/91, as contribui¢des instituidas a titulo de substituicdo, e as contribuicdes
devidas, por lei, a terceiros.

Toda documentagdo deve estar atualizada e autenticada, respeitados os prazos de
preclusdo dos documentos, ou seja, no momento da protocolizagdo do requerimento as

Regularidades Fiscais deveréo estar dentro do prazo de vigéncia.
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CHECKLIST DOCUMENTACAQO PESSOA FISICA (Art. 14, §3° da IN SCL n°

04/2015):

DOCUMENTACAO SIM | NAO
| — Documento oficial de Identidade
Il - CPF

Il — Comprovante de residéncia como contas de 4gua, luz ou telefone

IV — Regularidade fiscal:
Certiddo Negativa de Débito com a Fazenda Estadual

Certidao Negativa de Débito com a Fazenda Municipal

Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais,
Divida Ativa da Unido e as Contribui¢cbes Previdenciarias e as de Terceiros;
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e
pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os
créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas
administrados, inclusive os créditos tributarios relativos as contribuicdes
sociais previstas nas alineas "a", "b" e "¢" do paragrafo Unico do art. 11 da Lei
n® 8.212/91, as contribuicdes instituidas a titulo de substituicdo, e as
contribuicBes devidas, por lei, a terceiros.

Toda documentacdo deve estar atualizada e autenticada, respeitados os prazos de
preclusdo dos documentos, ou seja, no momento da protocolizacdo do requerimento as

Regularidades Fiscais deverao estar dentro do prazo de vigéncia.
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RAZAO SOCIAL:

ENDERECO COMPLETO:

BAIRRO: CIDADE: UF:
CEP: CAIXA POSTAL:

DATA DA CONSTITUICAO: CNPJ:

INSC. MUNICIPAL: INSC. ESTADUAL:

TEL.: FAX:

CONTATO: FONE: RAMAL:
E-MAIL:

CAPITAL REALIZADO:

BENS, INSTALACOES:

BANCO AG.:

CONTA:

ESPECIFICACAO DAS ATIVIDADES A FORNECER (RAMO DE ATIVIDADES)

NOME DO DIRETOR OU GERENTE:

NOME DO DIRETOR OU GERENTE:

ASSINATURAS AUTORIZADAS (NOME/ASSINATURA):
1

2)

SOLICITAGAO DE CADASTRO:

( ) INSCRICAO ( ) RENOVACAO

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELA EMPRESA:

NOME E N° DO RG
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