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Aprovagéo em: 11 de novembro de 2022. Setorsrc:it A:!el':‘lla]t:ti‘;:()h
O
Ato de aprovacéo: Decreto n° 533/2022. Mat.. 8405

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo e Recursos Humanos /
Setor de Licitagdes.

e SERVIQOS COMUNS mediante CONCORRENCIA PUBLICA . estabelecendo
Rotinas no ambito do Municipio de Santa Teresa - ES wsewando a INSTRUGAO

NORMATIVA SCL n° 01/2014 — VERSAO 05.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° — A presente Instrucdo 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 agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, para a Contratagdo de
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Obras e Servicos de Engenharia, Aquisicdo de Bens e Servigos comuns mediante
Concorréncia no Municipio de Santa Teresa, sobre o qual dispéem:

I. A Lei Federal n° 8.666/1993;
Il. O Decreto Municipal n° 539/2013 e demais legislagdes pertinentes ao tema.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4.° —
Gabinete do Prefelto A Procuradona Jurldlca uv{Setor -de Contratos, a Secretaria
: "’bmd_ade

Municipal de P|anejamento e Assuntos Estratégtcos e o Setor de C
Secretaria Mumcnpal de Administracao. e Recursos Humanos Seto de

Unidade Central de Controle Interno e o Setor de Contablhdade
|. Manter a Instruggdo Normativa ao alcance de todos Qs funmonénos das Unidades;

[l. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugég;Normgtlya, em todos os

seus termos.

CAPITULOV
DOS PROCEDIMENTOS

DA CONCORRENCIA PUBLICA

Art. 5.° — Concorréncia Publica é a modalidade de licitag&o entre quaisquer
interessados que, na fase inicial de habilitagao preliminar, comprovem possuir os
requisitos minimos de qualificagé@o exigidos no edital para execugao de seu objeto.

Art. 6.° — Sendo Licitagdao na modalidade Concorréncia Publica agendar-se-a a

data do evento e verificar-se-a se a avaliagdo das propostas sera por. menor prego,
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Paragrafo 1.° — Na Concorréncia Publica, quando o contrato a ser celebrado
contemplar regime de execugéo por empreitada integral, ou quando a licitagao for do
tipo “melhor técnica ou técnica e prego”, publicar-se-a prazo para abertura do certame
com 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia no Diario Oficial dos Municipios do
Estado do Espirito Santo, no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo, no Quadro de
Aviso da Prefeitura Municipal de Santa Teresa e no sitio da Prefeitura, se houver
recurso federal devera ser publicado também no Diario Oficial da Uniao.

Paragrafo 2.° — Nao. sendo os,,, ontérlos de Julgamento do paragrafo anterior,

publicar-se-a prazo para: abertura do certame Léom ’30 (’Eﬂnta)__‘dlas de antecedencua no
Diaria Oficial dos Mummplos do Estado.do Espirito Santo n Dlérlo __Oficca} de Estado
do Espirito Santo no Quadro de Aviso da Prefeitura '_fMunl' pal de.:Sanm

sitio da Prefeltura, se houver recurso federal devera ser publicade também no Didrio

Oficial da Uniao.

Paragrafo 3.° — Dos limites:
| “Para compras e servicos comuns acima de R$ 1.430. 000,_00 (um milhao

, quatrocentos e trinta mil reais),
Il. Para contratacdo de servigos e obras de engenharia acima de R$'3 300.000,00

(trés milhdes e trezentos mil reais),

Art. 7.° — N3o ocorrendo impugnacao do edital, até 05 (cinco) dias antes do

evento, 0 processo segue seu tramite normal.

Paragrafo 1.° — As impugnagoes, fora do prazo legal ndo serdo apreciadas,
salvo entendimento em contrario do Presidente da Comiss&o de Licitagao.

Paragrafo 2.° — Havendo impugnagéo e sendo improcedente a apreciagéo de

seu objeto, comunicar-se-30 aos interessados e 0 processo segue o seu tramite
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Paragrafo 3.° — Sendo procedente a impugnagao realizar-se-ao as corregoes
necessarias em 03 (trés) dias Uteis e havendo alteragdes na formulacéo da proposta,
abrir-se-a novo prazo para a realizagéo do certame, entre 30 (trinta) ou 45 (quarenta e
cinco) dias conforme a lei.

|. Caso nao haja alteragdes na formulagdo da proposta, realizar-se-80 as

correcdes necessarias da-se publicidade e mantém a data inicial.

Art. 8.° — Nao comparecendo interessados sera considerada deserta a licitacao

concorréncia e 0 processo ‘retor’ha, a origem. _

Art. 9.° - Comparecendo pelo ﬁenos uma empresa, setaaberto

proposta de habilitagao e verificar'se-a0 os requisitos “de habiita:
qualificacéao técﬁ'ica, qualificagéo econdmica - ﬁnanceifrlé_; e regularid cal.

Pai'égrafo 1.° — Sera inabilitada a empresa que n50p eench os requisitos do
edital. -

Paragrafo 2.° — Preenchidos os requisitos de habilitacao, pa s"‘a;se a segunda
fase do certame, abrindo-se o envelope de proposta de prego e verificando_se. ..

preenche os requisitos do edital.

Paragrafo 3.° — Constatando-se que ha uma ou mais empresas habilitadas na
primeira e segunda fase, ordenar-se-a as propostas de prego do menor para o maior e

declarar-se-a a primeira colocada vencedora do certame.

Paragrafo 4.° — Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as
propostas forem desclassificadas, a Comissao de Licitacdo, podera fixar aos licitantes
o prazo de 10 (dez) dias Uteis para a apresentagdo de nova documentagao ou de

outras propostas escoimadas das irregularidades, conforme previsdo legal. psando
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Art. 10 — Na realizacdo da Concorréncia Publica deverdo ser tomados os

procedimentos, conforme Anexo | — Fluxograma.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 11 — A Secretaria Requisitante, o SLC (Setor de Licitagéo e Cadastro), o
STC (Setor de Compras), STP (Setgr}d_g_?rojetos), SECON (Setor de Contabilidade) e
demais Setores responséveis‘.:tic'_igr'\:acag';i_ésﬁprgvidé ias necessérias, referente a
atualizaggo dos dadqs'*ﬁds*“sigtemas:,.('E&L‘,"’”G{éras, «-éﬁbﬂal de Transparéncia e

CidadES).

Art. 12 — Os esclarecimentos adicionais a respelto desta. Instrucdo Normativa
poderao ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administréc}?o e Recursos
Humanos / Setor de licitacdes e na Unidade Central de‘ Caggple‘vmtegho que, por sua
vez, através de procedimentos de controle e por meio de mefodosde amostragem,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das di?':;réas unidades da

estrutura organizacional.

Art. 13 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizagdes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao
aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das Normas), bem

como manter o processo de melhoria continua.

Art. 14 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para
apuracéo da responsabilidade da realizagao do ato contrario as normas instituidas.

Art. 15 — A realizagao de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem
a observancia as tramitagdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugao
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Normativa estardo sujeitas & responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das

demais sangdes legais.

Art. 16 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsaveis pela Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos do
Municipio de Santa Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia
desta Instrugdo Normativa, deveréo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade
competente, bem como & Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 17 — Esta Instrug‘éo Norm;éﬂva
publicaco. N,

em viger'a partir da data de sua

Gabinete';:'vdo Prefeito Municipal de Santa Teresa Estado do ito Santo, em

11 de.novembfo de 2022.
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ANEXO |

FLUXOGRAMA CONCORRENCIA PUBLICA

Prazo

Etapa Local e descri¢do do trabalho a ser executado / dias

Secretaria Requisitante — Juntar oficio solicitando a autorizagéo da contratagao,
01 com a descrigdo do objeto e a informagdo da dotagdo orgamentaria -
correspondente. Protocolar com destino ao SECON.

02 Protocolo — Autuar, numerar e encaminhar ao SECON. 1

SECON - Verificar se a dotagao orc;.amentana mfo_rmadauesté compativel com o

g3 objeto solicitado e devolver a Secretana Reqmsxiante.~-

Secretaria Requasatante S, Juntar Estudo Técnico Prellmmar Tern
Referéncia/Projeto  Basico, pedido. formalizado | no Sistem@_h_ de.
preenchido .com a devida Dotagao Orgamenténa, Plamlha
Cronograma Fisico Financeiro, Memorial Descrlﬁvos Memao
Composigbes de Custo e ART/RRT do responsével vahda En

SMAR para conhecimento;

04

har para a

SMAR — Andlise do pedido e documentos. Encammhar
para formalizar Mapa de Precos.

05 or :qe Compras

| Setor de Compras — Formalizar Mapa de Precos. Encammhar ao SECON para

06 |.
| 'reserva orgamentana

07 | SECON - Realizar reserva orgamentéria. Encaminhar a UCCI para pfé anéhse 1

UCCI — Analisar o procedimento inicial. O processo podera ser: ! "
08 09 — encaminhado ao Setor Responsavel para retificagéo, caso for necesséno 2
10 — encaminhado ao CGAB para autorizar a contratacdo.

Setor Responsavel — Retificar conforme recomendagéo da UCCI - Encaminhar

09 ao CGAB para autorizar a contratagao.

CGAB - Autorizar a abertura do procedimento licitatério no valor informado pelo

i Setor de Compras e encaminhar ao SLC.

11 SLC - Formaliza a minuta do edital e encaminha para a PJUR para analise. 3

PJUR - Andlise e parecer juridico, quanto a Minuta do Edital e da Minuta do

12 Contrato. Devolver o processo para o SLC. 3
SLC - Publicara o Edital. O processo sera encaminhado a SMAR para anexar

13 . . 1
Portaria de Fiscal de Contrato.

14 SMAR - Formalizara a Portaria de Fiscal de Contrato e encaminhara ao CGAB 1
para assinatura.

15 CGAB - Assinara a Portaria de Fiscal de Contrato e devolvera a SMAR. 1
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16

SMAR - Publicara a Portaria e devolvera o processo ao SLC.

17

SLC - Recebera as propostas, analisara e colocara em ata todo o procedimento
realizado na sessdo de abertura. O processo serd encaminhado & PJUR para
analise.
(Caso alguma empresa interponha Recurso o processo sera encaminhados aos
Setores competentes para a andlise e parecer, auxiliando assim a tomada de
decisdo)

45

18

PJUR - Analise e parecer juridico do procedimento licitatorio. Encaminhara a
UCCI para analise final.

19

UCCI - Analisara todo o procedimento. O processo podera ser:
20 — encaminhado ao Setor, Respthévei para retificacdo, caso for necessario;
21 — encaminhado ao_ SLC para publicacdo do- resultadofinal.

20

Setor Responsavel = “Retificar conforme recomendagéo da UCCI - Encammhar
ao SLC para publicagdo do resultada final. ~ o

21

SLC - Publicara o resultado final e aguardara o prazo- para hoi nolog
Encaminharé o processo ao CGAB para homologar e ad;udlcar

22

CGAB - Homologaré e adjudicara o procedlmenta e devolve‘ CESSO ao
SLC; y

23

TSLC Alimentara com as informagdes necessarias o Slstema de Compras no

Geo-Obras, no Cidades Contratagdes, no Portal de Transp:
o0.processo ao SCC para formalizar a minuta de contrato.

ncia eencammharé

24

8CC-—-Para.formalizar Contrato, encaminhar o Contrato para 'ssmatura do

contratado e apos ao CGAB para assinatura do Contrato.

25

CGAB - Assinar Contrato. Devolver ao SCC para procedimentos fi nals

26

SCC - Publicagéo do extrato do Contrato. Encaminhar ao Setor de Compra‘”s»para. e

formalizar Autorizacdo de Empenho.

27

Setor de Compras — Formalizar Autorizagdo de Empenho. Encaminhar ao
SECON para proceder com o empenho.

28

SECON - Empenhar. Encaminhar & Secretaria Requisitante para formalizar
Autorizacdo Fornecimento/Execucdo e acompanhamento final da contratacé&o.

29

Secretaria Requisitante - Para emissdo da Autorizagdo  de
Fornecimento/Execucéo (encaminhar copia para o0 Almoxarifado), receber,
fiscalizar entrega /atestar / medicdo (alimentar o Sistema de Compras na Aba
ateste), juntar FILP / emissdo de Autorizagdo de Liquidagéo. Encaminhar ao
SECON para pagamento.

30

Almoxarifado — Conforme copia da Autorizagdo de Fornecimento/Execugao,
encaminhado por e-mail, o responsavel pelo almoxarifado dara entrada da
mercadoria no almoxarifado Geral e no Sistema;
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SECON - Pagar (alimentar o Sistema de Compras na Aba Pagamento) e

3 arquivar. )
LEGENDA

SMAR - Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos.

SLC - Setor de Licitagdo e Cadastro.

SECON -  Setor de Contabilidade.

UCCi - Unidade Central de Controle Interno.

CGAB-  Chefiade Gabinets. .~

PJUR-  Procuradoria dtridica.

SCC - Setor de Contratos é'CQn\}énios.

FILP- . Formiulario de Integragéo entre Liquidagdo e Pagamento
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