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Ato de aprovacgéo: Decreto n® 533/2022.
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragéo e Recursos Humanes /

Setor de Licitactes.

‘SO para
CONTRATA(}AO de OBRAS e SERVICOS de ENGENHARIA A ' ' (;%«0 de BENS
e SERVIQ'OS COMUNS mediante TOMADA DE PREQQS estabeleoendo rotinas no
ambito da Municipio de Santa Teresa — ES, observando a NQTRBQAO NORMATIVA
SCL n° 0112014 VERSAO 05. A
CAPITULO 1 ‘

DA ABRANGENCIA N

Art. 2° — A presente Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades
Administrativas e as Secretarias Municipais, seja da Administragéo 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, para a Contratagéo de
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",
"TA TERESP”

Obras e Servicos de Engenharia, Aquisicdo de Bens e Servigos Comuns mediante
Tomada de Precos no Municipio de Santa Teresa, sobre o qual dispéem:

|. A Lei Federal n® 8.666/1993;

Il. O Decretos Municipais n° 539/2013, e demais legislagbes pertinentes ao tema.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° - Da Comissééﬁermaaente icitacao,. , Secretaria Requisitante o}

. Manter a Instrugéo Normativa ao alcance de todos os funcronanog das Unidades;
I Cumprlr e zelar para que todos cumpram a Instrugée ormatlva em todos os

‘seus termos.

CAPITULO V A
DOS PROCEDIMENTOS Y e m——

DA TOMADA DE PREGOS

Art. 5.° — Tomada de pregos é a modalidade de licitagao entre interessados
devidamente cadastrados ou que atendam a todas as condigdes exigidas para
cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas,

observada a necessaria qualificacéo.

Art. 6.2 — A Comissao de Licitagdo agenda a data do feito licitatério e publica

com 15 (quinze) dias de antecedéncia quando critério de menor pre¢o, € com 30
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(trinta) dias para critério técnica e prego, no Diario Oficial dos Municipios do Estado
do Espirito Santo, no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo, no Quadro de Avisos
da Prefeitura Municipal de Santa Teresa e no sitio da Prefeitura, se houver Recurso
Federal devera ser publicado também no Diério Oficial da Uni&o.

Paragrafo tnico — Dos limites:
|. Para Compras e Servicos Comuns até R$ 1.430.000,00 (um milhdo e

quatrocentos e trinta mil reais)......

Il. Para contratagdo de Se’&jvgos—fe:f

\s.de Engenharia até R$ 3.300.000,00 (trés

milhdes e trezent reais);

Art. 7.° - Néo ocorrendo impugﬁ’aéao/questionémé%, jto,""at@,Q 1S antes

do evento, o prpfbesso segue seu tramite normal.

Parégrafo 2.° — Havendo mpugnagéo e sendo lmprocedenté aprecuag;éo de

Paragrafo 3.° — Sendo procedente a impugnagao realizar-se-80 as corregdes
necessarias em 03 (trés) dias Uteis e havendo alteragdes na formulacédo da proposta,
abrir-se-4 novo prazo legal para a realizagéo do certame, entre 15 (quinze) ou 30
(trinta) dias conforme o critério.

|. Caso n3o haja alteragbes na formulagdo da proposta, realizar-se-ao as
correcbes necessarias da-se publicidade e mantém a data inicial.

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

e o processo retornara a origem. Aosmade g
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Art. 9.° — Comparecendo pelo menos uma empresa, sera aberto o envelope de
habilitagéo e verificar-se-80 os requisitos de habilitagéo juridica.

Paragrafo 1.° — Sera declarada inabilitada a empresa que nao preencher os

requisitos do edital e abre-se prazo recursal na forma da Lei.

Paragrafo 2.° — Preenchidos os requisitos de habilitagéo, passa-se a segunda
fase do certame, abrindo-se o er_)yg_lgng%ge proposta de prego e verifica se preenche

os requisitos do edital.

Paragrafo 3. Constatando—se que ha uma nu mais.empresas: asna
primeira e segunda fase, ordenar-se-a as propostas o‘gprego“do ‘maior e

declarar-se-a a;,fprlmelra colocada vencedora do certartg

Parégrafo 4.° — Quando todos os licitantes forem*mabﬁr%adcs ou todas as
propostas forem desclassificadas, a Comissao de Licitacao, poderé ﬁxar aos licitantes
o] prazo de 10 (dez) dias Uteis para a apresentagdo de nova do:umentagéo ou de
outras propostas escornadas das irregularidades, conforme prevusécS‘:?gal

Art. 10 — Na realizacdo da Tomada de Prego dever&o ser tomados os

procedimentos, conforme Anexo | — Fluxograma.

CAPITULO Vi
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 11 — A Secretaria Requisitante, o SLC (Setor de Licitagdo e Cadastro), o
STC (Setor de Compras), STP (Setor de Projetos), SECON (Setor de Contabilidade) e
demais Setores responsdaveis tomardo as providéncias necessarias, referente a
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atualizacdo dos dados nos sistemas (E&L, GeoObras, Portal de Transparéncia e
CidadES).

Art. 12 — Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugée Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos / Setor de Licitagdes 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, disppsit_ivos por parte das diversas unidades da

estrutura organizacional.

Art. 13 - Esta Instrugéo Normatwa devera ser atuauzada sem
organizagdes, legais ou técnicos assim'o exigirem, a ﬁm (de venﬁga

aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI n°® 01/2013;Norma da: rmas), bem como

manter o processo de melhoria continua.

» Art. 14 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqm definidos sera
objeto de mstauragéo de sindicancia e do processo admmlstrat""”o disciplinar para
apuragéo da responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas mstltwdas

Art. 18 — A realizagéo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem
a observancia as tramitacdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrucéo
Normativa estaréo sujeita a responsabilizagao administrativa, sem prejuizo das demais

sancdes 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 Instrucdo Normativa, deverao obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade

competente, bem como & Unidade Central de Controle interno — UCCI. e

gl
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Art. 17 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicagao.

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

FLUXOGRAMA TOMADA DE PRECOS

Prazo

Etapa Local e descrigdo do trabalho a ser executado | dias

Secretaria Requisitante — Juntar oficio solicitando a autorizagéo da
01 | contratagdo, com a descrigdo do objeto e a informagéo da dotacao -
or¢camentaria correspondente. Protocolar com destino ao SECON.

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

03 | SECON — Verificar se.a-dotagéo-orgamentaria-informada esta compativel
com o objeto solicitado e devolvéer a Secretaria Requisitante.

Secretaria Requisitante.— Juntar Estudo Técnico Preliminar, Termt ) de-

AAAAAA

| Referéncia/Projeto Basico, “pedido formalizado no Sistema-
04 preenchido com a devida Dotagao Orgamentéria, Planilha<Ort

- | Cronograma Fisico Financeiro, Memorial  ‘Descritiv
Galcujo, Composicdes de Custo e ART/RRT do respons
Encaminhar para a SMAR para conhecimentos, *,

SMAR - Andlise do pedido e documentos. Encaminhar ao Setor de
Compras para formalizar Mapa de Precos. '

05

ncaminhar ao

06 | Setor de Compras — Formalizar Mapa de Precos.
” I"'SECON para reserva orgamentaria.

SECON - Realizar reserva orgamentaria. Encaminhar a CCl para pré

7T analise.

UCCI — Analisar o procedimento inicial. O processo podera ser: .. | . ...
09 — encaminhado ao Setor Responsavel para retificagdo, caso for 5
necessario,

10 - encaminhado ao CGAB para autorizar a contratagao.

08

Setor Responsavel — Retificar conforme recomendagado da UCCI - 1

09 Encaminhar ao CGAB para autorizar a contratacao.

CGAB - Autorizar a abertura do procedimento licitatério no valor 1

18 informado pelo Setor de compras e encaminhar ao SLC.

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

11 analise.

PJUR — Analise e parecer juridico, quanto a Minuta do Edital e da Minuta

12 do Contrato. Devolver o processo para o SLC.

SLC — Publicara o Edital. O processo sera encaminhado a SMAR para 1

13 anexar Portaria de Fiscal de Contrato.

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

14
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15 | CGAB — Assinara a Portaria de Fiscal de Contrato e devolverd a SMAR. 1
16 | SMAR — Publicara a Portaria e devolvera o processo ao SLC. 1
SLC — Recebera as propostas, analisara e colocara em ata todo o
procedimento realizado na sessdo de abertura. O processo sera

17 encaminhado a PJUR para analise.
. .| 30
(Caso alguma empresa interponha Recurso 0 processo sera
encaminhados aos Setores competentes para a analise e parecer,
auxiliando assim a tomada de decis&o)
18 PJUR - Analise e parecer juridico do procedimento licitatorio. 3
Encaminhara a UCCI para analise final.
UCCI — Analisara todo o procedimento. O processo podera ser:
19 |20 - E’n.caminhadg,ao““Setqr’_:'Bésponsével para retificagdo, caso for| 4
necessario;
21 — encaminhado ao-SLC para-publicacso do resultado final. -
00 | Setor Responsavel — Retificar conforme recomendacéo 20kt 1
Encaminhar ao SLC para publicacio do resultado fifial. - i
21 SLC — Publicara o resultado final e aguardaré;np?raib par 0gacao. 5
Encaminhara o processo ao CGAB para homologar e adjudicar.
29 CGAB - Homologara e adjudicara o procedimento :evolveré 0 1
processo ao SLC.
SLC - Alimentara com as informagdes necessarias..0 Sistema de
23,;’- /Compras, no Geo-Obras, no Cidades Contratacdes, no Portal de |
> /| Transparéncia e encaminhard o processo ao SCC pal ormalizar a
~7I'minuta dé contrato. _
HH “SCC — Para formalizar Contrato, encaminhar o Contrato para assinatura |
/ do contratado e apds ao CGAB para assinatura do Contrata.. ™
25 | CGAB — Assinar Contrato. Devolver ao SCC para procedimentos finais..._| .1
26 SCC - Publicacao do extrato do Contrato. Encaminhar ao Setor de >
Compras para Formalizar Autorizacdo de Empenho.
27 Setor de Compras — Formalizar Autorizagdo de Empenho. Encaminhar 1
ao SECON para proceder com 0 empenho.
SECON - Empenhar. Encaminhar a Secretaria Requisitante para
28 | formalizar Autorizacdo de Fornecimento/Execucao e acompanhamento 1
final da contratacao.
Secretaria Requisitante — Para emissdo da Autorizagdo de
Fornecimento/Execugdo (encaminhar coOpia para o0 Almoxarifado),
29 | receber, fiscalizar entrega /atestar / medigéo (alimentar o Sistema de -
Compras na Aba ateste), juntar FILP / emissdo de Autorizagéo de
Liquidacdo. Encaminhar ao SECON para pagamento.
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Almoxarifado -  Conforme copia da Autorizagéo de
Fornecimento/Execugéo, encaminhado por e-mail, o responsavel pelo

80 almoxarifado dara entrada da mercadoria no almoxarifado Geral e no i
Sistema,;
31 SECQN — Pagar (alimentar o Sistema de Compras na Aba Pagamento) e )
arquivar.
LEGENDA
SMAR - Secretaria Municipal'de Administragao e Recursos Humanos.
SLC - Setor de LlGﬁaC}éOe Cada tro.
SECON-  Setor dé Contabilidade.
uccl - Unid}ja"iie Central de Coﬁhqie Interno.
CGAB- | Chéfia de Gabinete.
PJUR - Procuradoria Juridica. \
SCC - Setor de Contratos e Convénios. o SRR
Formulario de Integragéo entre Liquidagéo e Pagé‘iﬁgnt

FILP- /

TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santa.teresa.es.qov.br

KLEBER MEDICT DA
COSTA:75686015791

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES ~ CEP 29.650-000

Assinado
digitalmente por
KLEBER MEDICI DA
COSTA: 75686015791
Data: 2022.11.16
10:05:33 -0300



