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““___ DAFINALIDADE

Art. 1° — Esta Instrugao Normativa dispde sd_bicae‘iﬁé‘iprocedir:ﬁé
EXECUGOES /DAS ATAS DE REGISTRO DE, PREGOS ‘o
PARTICIPANTE, estabelecendo rotinas no ambito da_Municipio de ‘Santa Teresa —
ES, observando a INSTRUGAO NORMATIVA SCL ne 012044 ~ VERSAO 05.

CAPIiTULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° — A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades
Administrativas e as Secretarias Municipais, seja da Administragao Direta e/ou Indireta
no ambito do Poder Executivo Municipal de Santa Teresa — ES.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3.° — A presente Instrugdo Normativa Integra um conjunto de agbes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, sobre Procedimentos para
as Contratagdes mediante Chamada Publica no Municipio de Santa Teresa, sobre 0
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|. A Lei Federal n° 8.666/1993;
Il. ALein®10.520/2002;
I1l. Lei Municipal n® 2.198/2011

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4.° — Da Secretaria Reqwsntante Secretaria Municipal de Administragao e
Recursos Humanos, Unidade Central de Controle Interno, Procuradoria Juridica, Setor
de Protocolo, Gabinete-do- Prefelto Secretana MummpaFde Saude Setor de Contratos
e Convénios, Setor de Compras, Setor de Almoxarifado e o Setor de Contabmdade

I. Manter a Instrugdo Normativa. ao alcance de todos os:’”f’u.‘

Unidades;

Il. Cumprir e zelar para que todos cumpram a lnstrugéo Normativa em todos os

seus termos.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° — Na execugdo das Atas de Registros de Pregos como Orgao
Participante deverao ser tomados os procedimentos, conforme Fluxograma — Anexo |.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 6.° — A Secretaria Requisitante, o STC (Setor de Compras), SECON (Setor
de Contabilidade) e demais Setores responsaveis tomardo as providéncias
necessarias, referente a atualizagdo dos dados nos sistemas (E&L, Portal de

Transparéncia e CidadES).
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Art. 7.° — Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos 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. 8.° — Esta Instrucéo qumggya devera ser atualizada sempre que fatores

organizagdes, legais ou téqnicds:;gﬁssi.; ofi_‘)’Eigirem, a fim de verificar a sua adequagao

aos requisitos da Instrugdo Normativa scl n° 017201

3 (Norma das Normas), bem como

manter o processo de melhoria continua.

Art. 9.° -O descumprimento do previsto nos pE&gedimen
objeto de instauragdo de sindicancia e do processéiz,::_égministrativo’gédisciplinar para

apuracéo da responsabilidade da realizagao do ato contrario.

Art. 10 — A realizagdo de procedimentos de todas as unida&?s;envolvidas, sem
a observancia as tramitagbes, registro e controles estabelecidos nesta Instrucéo
Normativa estardo sujeita a responsabilizagédo administrativa, sem prejuiib“-das,demai,su

sancgodes legais.

Art. 11 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsaveis pela Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos do
Municipio de Santa Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia
desta Instrugdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade
competente, bem como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 12 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicagao.
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Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em
11 de novembro de 2022.
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ANEXO |

FLUXOGRAMA

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS — ORGAO PARTICIPANTE

(SERP - CIM — POLINORTE)

12 PARTE — ALIMENTAGAO DO SISTEMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Etapa Local e desqrig?g do trabalho a ser executado 7;?::
Secretaria Requisitante — Assim-que o Orgéao Gerenciador disponibilizar a
01 ARP, a Secretaria-Requisitante devera i’ane“gar»;t_EdiiéI;"" Publicacéo da ARP, ARP -
assinada e protocolar o processo;-para a SCC formalizar Minuta de Contrato,
02 SCC - Formalizar Minuta de Contrato, conforme edital da licitag . Orgéo |- 2
Gerenciador. Encaminhar o processo para a PJUR. e @
PJUR — Andlise e parecer juridico da Minuta de- Contrato
03 | encaminhado @ SMAR para formalizag&o do Decreto de Ade: 3
de Fiscal de Contrato. i\ ;
04 SMAR - Anexar Decreto de Adesdo e Portéri‘fa,_ de Fiscal de Contrato. 1
Encaminhar ao CGAB para assinatura do Decreto e da-Portaria.
05 CGAB - Assinar o Decreto de Adeséo e da Portaria d Flscai de Contrato. 1
Devolver a SMAR. 4, S
" TSMAR — Publicar Decreto de Adesio e Portaria de Fiscal de Contrato.
06 , . . : | 1
{Encaminhar a UCCI para andlise dos documentos.
UCCI — Analisara todo o procedimento de ades&o. O processo podera ser:
07 08 — encaminhado ao Setor Responsavel para retificacéo, caso for necessario;.... he S
09 — encaminhado ao SCC para providéncias.
08 Setor Responsavel — Para retificag&o conforme parecer da UCCI. Encaminhar 1
ao SCC para providéncias.
SCC - Para facilitar o gerenciamento da ARP o SCC deveréd Alimentar o
Sistema de Compras (Aba Termo), incluindo todos os itens (conforme descrigao
09 da ARP), empresas, quantitativos, valores e outras informacbes necessarias em :
atendimento ao CidadES Contratagdes. Também seré retificada a Minuta do
Contrato, conforme analise da PJUR realizada na etapa 03. O processo sera
devolvido a Secretaria Requisitante para acompanhamento.
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22 PARTE - Execucédo da ATA DE REGISTRO DE PRECOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

COM CONTRATO
Etapa Local e descrigdo do trabalho a ser executado Tgai::
Secretaria Requisitante — Oficio solicitando a autorizagdo da execugao da
ARP, com o codigos dos produtos/servigos, descricdo do objeto, guantidade,

01 valor unitario, valor global, nome do fiscal do contrato e a informagéo da -
dotacdo orgamentaria correspondente. Protocolar com destino ao Setor de
Compras para verificar saldo.

02 | Protocolo — Autuar, numerar e encaminhar ao Setor de Compras. 1
Setor de Compras — Verificacdo de Saldo da ARP, o processo podera ser:

03 | 04 - Encaminhado a Secretaria-Requisitante para retificacdo do pedido; 1
05 — Encaminhado ao SECON para reserva-orgamentaria.

04 Secretaria Requisitante — Retificara a solicitagéo e engaminharé o processo |, 4
para o SECON. % % ; - e '
"SECON — Verificar se a dotagdo.orgamentaria informada.esta compativel.com o

05 | objeto selicitado e realizar a reserva orgamentaria.-Encaminhar cCxpara 1
formalizar contrato. i

06 SCC < Para formalizar Contrato, encaminhar o Contrato pa 5
contratado e ap6s ao CGAB/SMSA para assinatura do Contrato.

07 | CGABISMSA — Assinar Contrato. Devolver ao SCC para procedimentos finais. 1

08 SCC - Publicagdo do extrato do Contrato. Encaminhar : aQ?‘_Seté:f de Compras )

| para Formalizar Autorizagdo de Empenho.

09 ‘| 'Setor de Compras — Formalizar Autorizacdo de Empenho Encaminhar ao 1
SECON para proceder com o empenho. L\

"TSECON — Empenhar. Encaminhar & Secretaria Requisitante para

10 | Autorizagdo de Fornecimento/Execugéo e acompanhamento “final da 1
contratacao. S ovome
Secretaria Requisitante - Para emissdo da Autorizagdo  de
Fornecimento/Execugdo (encaminhar copia para o Almoxarifado), receber,

1 fiscalizar entrega/execugéo /atestar (alimentar o Sistema de Compras na Aba -
ateste/medicdo), juntar FILP / emissdo de Autorizagdo de Liquidagéo.
Encaminhar ao Almoxarifado para dar entrada.

Almoxarifado — Conforme copia da Autorizagdo de Fornecimento/Execugao,

12 | encaminhado por e-mail, o responsavel pelo almoxarifado dara entrada da -

mercadoria no almoxarifado Geral e no Sistema;
SECON - Pagar (alimentar o Sistema de Compras na Aba Pagamento) e
13 arquivar. -
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SEM CONTRATO
Eta ic3 Prazo
pa Local e descricdo do trabalho a ser executado / dias
Secretaria Requisitante — Oficio solicitando a autorizagdo da execugéo da
ARP, com os codigos dos produtos/servigos, descrigdo do objeto, quantidade,

01 valor unitario, valor global, nome do fiscal do contrato e a informagdo da -
dotagdo orgamentaria correspondente. Protocolar com destino ao Setor de
Compras para verificar saldo.

02 | Protocolo — Autuar, numerar e encaminhar ao Setor de Compras. 1
Setor de Compras — Verificagdo de Saldo da ARP, o processo podera ser:

03 | 04 — Encaminhado a Secretaria Requisitante para retificagéo do pedido; 1
05 — Encaminhado ao SECON para reserva orcamentaria.

04 Secretaria Reqmsutante - Retrﬂcaré a'sohcatagéo..e encammharé 0 processo 1
para o SECON., i : \

SECON - Venf icar se a dotagao’ orgamenténa mformada esta compativel.com o |

05 - | objeto solicitado e realizar ‘a_reserva orcamentaria. Eny mmhar 1

__| Compras para formalizar Autorizacado de Empenho ‘ -

06 Setor de Compras — Formalizar Autorizagéo | de Empenh& thar ao 1
SECON para proceder com o empenho.

SECON - Empenhar. Encaminhar a Secretana Reqwsutante para formalizar

07 | Autorizacdo de Fornecimento/Execucdo e acompanhamento final da 1
contratacéo. :

Secretaria Requisitante - Para emissédo da. Autorizacdo  de
.| Fornecimento/Execucdo (encaminhar copia para o Almoxanfado) receber,
08 _ | fiscalizar. entrega/execugéo /atestar (alimentar o Sistema de Compras na Aba -
. | ateste/medic&o), juntar FILP / emissdo de Autorizagdo de: Liquidagao.
“"Encaminhar ao Almoxarifado para dar entrada.
Almoxarifado — Conforme cépia da Autorizacéo de FornecmentolExecugéo

09 | encaminhado por e-mail, o responsavel pelo almoxarifado dara entrada-da.|...-
mercadoria no almoxarifado Geral € no Sistema;

10 SECON - Pagar (alimentar o Sistema de Compras na Aba Pagamento) e )
arquivar.

LEGENDA

SMAR - Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos.
PJUR - Procuradoria Juridica.

UCCI - Unidade de Central de Controle Interno.

ARP - Ata de Registro de Precos.

SMSA - Secretaria Municipal de Saude.

CGAB - Gabinete do Prefeito.

SECON - Setor de Contabilidade.
SCC - Setor de Contratos e Convénios.

FILP — Formuléario de Integragédo entre Liquidagdo e Pagamento.
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