PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”
Publicado no DOM-ES
Lei Municipal n° 2606/2015
Edicao 21494 Em:1% /1) 722~
INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 19/2022

asponsave
Jeferson Viexa Laimon

i Setor de Administracdo
Versédo: 01 Mat.: 8405
Aprovacéo em: 11 de novembro de 2022.

Ato de aprovacéo: Decreto n°® 533/2022.
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao e Recursos Humanos /

Setor de Licitagbes.

R,
e o

CAPJTULO‘WVW O
EA HNALIDADE

INSTRUCAO NORMATIVA SCL n° 01/2014 - VERSAO 05.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA e e m——"

Art. 2.° — A presente Instrugdo 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 Ill
DA BASE LEGAL

Art. 3.° — A presente Instrugdo Normativa Integra um conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, sobre Procedimentos para
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as Contratagdes mediante Chamada Publica no Municipio de Santa Teresa, sobre o
qual dispbem:
I. A Lei Federal n° 8.666/1993;
il.  ALlein®10.520/2002;
Ill.  Lei Municipal n® 2.198/2011.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4.° — Da Secretana Requusutante Secretaﬂ Mumcnpal de Admnmstrag:éo e

Recursos Humanos Unldade Central de Controle Interno Pr”"

termos.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5.° — Na execugdo das Atas de Registros de Pregcos — Adesdo - Carona
deverdo ser tomados os procedimentos, conforme Fluxograma - Anexo .

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 6.° — A Secretaria Requisitante, 0 STC (Setor de Compras), SECON (Setor
de Contabilidade) e demais Setores responsaveis tomaraoc as providéncias
necessarias, referente a atualizagdo dos dados nos sistemas (E&L, Portal de
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Art. 7.2 — Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo 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 dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Art. 8.° — Esta Instrugao Nom]gtiva devera ser atualizada sempre que fatores

organizacdes, legais ou té’cnicos':,g§,smfg: g-:ﬁx'igjrem a fim de verificar a sua adequagéo

aos requisitos da Instrﬂugés?ﬂéingativa SCI n° 0172043

orma das Normas), bem como

manter o processo de melhoria continua.

deﬁnvid‘os sera

Art, 9.° —O descumprimento do previsto nos p
disciplinar para
s instituidas.

i Art. 10 — A'realizacéo de procedimentos de todas as unidadjes};envolvidas, sem

a ‘observancia as tramitagdes, registro e controles estabelecido ﬁesta Instrucéo

Normativa estardo sujeita a responsabilizagéo administrativa, sem pr’éjuiib das.demais. ..o

sangdes 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

publicagéo.
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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 )
ATAS DE REGISTROS DE PREGOS — ADESAO — CARONA

COM CONTRATO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Etapa

Local e descrigdo do trabalho a ser executado

Prazo
/ dias

01

Secretaria Requisitante — Dois procedimentos:

Primeiro Procedimento.--~.. Encaminhar oficios da Secretaria
Requisitante solicitando adeséoao Orgéo detentor da ARP e a empresa
beneficiaria da”ARP. Aguardar -Offcie_Resposta do Orgédo e da
empresa. .~ N

Segunda Procedimento “— Juntar aos doeumentos  do_.primeiro
procedimento, edital da licitagéo com minuta do Contrato Adjudicagao e
Homologagdo, ARP, publicagdo da ARR e ofic licitando a
autorizacao da contratacdo, com a descri¢do'do objeto e'a informacao

‘da dotacdo orgamentaria correspondente. Protocolar com destino ao
'SECON.

i

02

| Protocolo — Autuar, numerar € encaminhar ao SEC’G&LL

03

SECON - Verificar se a dotagdo orgamentaria ‘inf yrmada esta
compativel com o objeto solicitado e devolver a Secretaria Requisitante.

04

-|'Secretaria Requisitante — Juntar Estudo Técnico Preli

1ar, Termo de
fermalizado

Referéncia (conforme Edital do Orgao Gerenciador), pedido

no Sistema de Compras preenchido com a devida Dotagéo.|..

Orgamentéaria, documentagdo de habilitagdo juridica e fiscal da
empresa. Encaminhar para a SMAR para conhecimento;

05

SMAR - Analise do pedido e documentos. Encaminhar ao Setor de
Compras para anexar orcamentos.

06

STC - Anexar orcamentos, conforme IN de Pesquisa de Pregos e
formalizar Mapa de Pregos, o processo podera ser:

07 — Caso o prego da adesdo ndo seja vantajoso 0 processo devera
ser encaminhado para a Secretaria Requisitante, para analise e
manifestacao.

08 - Estando o pregco da adesdo vantajoso O processo sera
encaminhado ao SECON para reserva orcamentaria.

10

07

Secretaria Requisitante — A secretaria fara a analise dos or¢amentos.
Se comprovar a ndo vantajosidade da adesdo a contratagao solicitada
devera ser através de licitacdo, caso verifique a vantajosidade da
contratacdo o processo sera encaminhado ao SECON para reserva
orcamentaria.
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08 SECON - Realizar reserva orgamentaria. Encaminhar a PJUR para 1
analise e parecer juridico quanto a adeséao.
PJUR — Andlise e parecer juridico, quanto a Adesdo, ao Termo de
Referéncia se esta em conformidade com o Edital e a ARP. O processo
podera ser:

09 |10 — devolvido a Secretaria Requisitante para retificagdo conforme 2
parecer juridico;
11 — encaminhado @ SMAR para formalizagdo do Decreto de Ades@o e
Portaria de Fiscal de Contrato.
Secretaria Requisitante — Para retificacdo conforme parecer juridico.

10 | Encaminhar a SMAR para formalizagdo do Decreto de Adesédo e 1
Portaria de Fiscal de Contrato:-
SMAR - Anexar Decreto.de. Adesgo e Portaria de Fiscal de Contrato.

11 | Encaminhar ao® GGAB para au,‘orlzagzéo SSmaturas do Decreto e da 1
Portaria. ) ‘ ;

12 CGAB - Autorizar e assmaro Decreto de Adeséo‘_”a, Portaria d tsc"‘;él” 1
de Contrato. Devolver a SMAR.

13 SMAR - Publicar Decreto de Ades&o e a Portaria de Fist 1
Encaminhar a UCCI para analise dos documentos.
UCCI - Analisar todo o procedimento de adeséo O processo podera
ser:

14 | 16 - encaminhado ao Setor Responsavel para gghﬁeagéo caso for 3
necessario; "

"1 17 - encaminhado ao SCC para formalizar Contrato. YA

1 5 Setor Responsavel — Retificar conforme recomendagﬁo da UCCI - 1

Y!"Encaminhar ao SCC para formalizar Contrato.

16 SCC — Formalizar Minuta de Contrato. Encaminhar a PJU”F% para anahse 5
da minuta do Contrato. ~ -

17 PJUR - Analise da Minuta do Contrato. Devolver ao SCC para 3
retificacdo, caso necessario.

18 SCC - Para formalizar Contrato, encaminhar o Contrato para assinatura 5
do contratado e apés ao CGAB/SMSA para assinatura do Contrato.

19 CGABI/SMSA — Assinar Contrato. Devolver ao SCC para procedimentos 1
finais.

20 SCC - Publicacao do extrato do Contrato. Encaminhar ao Setor de 2
Compras para Formalizar Autorizagdo de Empenho.

21 Setor de Compras — Formalizar Autorizagdo de Empenho. Encaminhar 1
ao SECON para proceder com o empenho.
SECON - Empenhar. Encaminhar a Secretaria Requisitante para

22 | formalizar Autorizacdo de Fornecimento e acompanhamento final da 1
contratacao.
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23

Secretaria Requisitante — Para emissdo da Autorizagdo de
Fornecimento/Execugdo (encaminhar cépia para o Almoxarifado),
receber, fiscalizar entrega/execucdo /atestar (alimentar o Sistema de
Compras na Aba ateste/medicao), juntar FILP / emiss&o de Autorizagao
de Liquidacdo. Encaminhar ao Almoxarifado para dar entrada.

24

Almoxarifado - Conforme copia da  Autorizagdo  de
Fornecimento/Execucdo, encaminhado por e-mail, o responsavel pelo
almoxarifado dara entrada da mercadoria no almoxarifado Geral e no
Sistema;

25

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

Etapa

Local e deéérigéo do tr"abaylh&g ser executa%:lo

.| Prazo
11 dias

01

‘Requisitante solicitando adesao ao Orgao dé,géntor da A ‘
‘beneficidria da ARP. Aguardar Oficio Resposta do Orgédo e da

Secretaria Requisitante — Dois procedimentos:

» Secretaria

Primeiro Procedimento - Encaminhar, oficios “da
‘e aempresa

~~~~~

empresa.

Segundo Procedimento — Juntar aos documentos’ do primeiro
procedimento, edital da licitagdo com minuta do Contrato, Adjudicagéo e
Homologagdo, ARP, publicagdo da ARP e oficio . solicitando a
autorizagdo da contratagdo, com a descrigdo do objeto e a informacgéo

da dotagcdo orgamentaria correspondente. Protocolar com destino=ao-fu ="

SECON.

02

Protocolo — Autuar, numerar e encaminhar ao SECON.

03

SECON - Verificar se a dotagdo orgamentaria informada esta
compativel com o objeto solicitado e devolver a Secretaria Requisitante.

04

Secretaria Requisitante — Juntar Estudo Técnico Preliminar, Termo de
Referéncia (conforme Edital do Orgao Gerenciador), pedido formalizado
no Sistema de Compras preenchido com a devida Dotacado
Orcamentaria, documentagdo de habilitagdo juridica e fiscal da
empresa. Encaminhar para a SMAR para conhecimento;

05

SMAR - Analise do pedido e documentos. Encaminhar ao Setor de
Compras para anexar orcamentos.

06

STC - Anexar orcamentos, conforme IN de Pesquisa de Pregos e
formalizar Mapa de Precos, 0 processo podera ser:

07 - Caso o prego da adesd@o nédo seja vantajoso 0 processo devera ser
encaminhado para a Secretaria Requisitante, para analise e
manifestacao.

10
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08 — Estando o preco da adesdo vantajoso o0 processo sera
encaminhado ao SECON para reserva orcamentaria.

Secretaria Requisitante — A secretaria fara a analise dos orgamentos.
Se comprovar a nao vantajosidade da adesdo a contratagéo solicitada
07 |devera ser através de licitagdo, caso verifique a vantajosidade da 2
contratagdo o processo sera encaminhado ao SECON para reserva
orcamentaria.

SECON - Realizar reserva orgamentaria. Encaminhar a PJUR para 1
analise e parecer juridico quanto a adesao.
PJUR - Analise e parecer juridico, quanto a Adeséo, ao Termo de
Referéncia se esta em confomudade com o Edital e a ARP. O processo
podera ser:
09 |10 - devolvido a Secretana RequlsnanteVpara retificacdo conforme 2
parecer juridico’
1 - encarmnhado a ‘SMAR para formahzagéo dcr-f ecreto de A séo el
Portaria de Fiscal de Contrato \ '
Secretaria Requisitante —Para retifi cagéo cen’ferme ‘parect
10 | Encaminhar a SMAR para formalizagéo ?»ido Decr
Portaria de Fiscal de Contrato. ‘
- | SMAR - Anexar Decreto de Adeséo e Portana de Fisc
11 | Encaminhar ao CGAB para autorizagéo e assmaturas do Decreto e da 1
{ Portaria. gy
CGAB - Autorizar e assinar o Decreto de Adesao e a’-»Portarla de Fiscal 1
| de Contrato. Devolver a SMAR.
SMAR - Publicar Decreto de Adeséo e a Portaria de Flsoal de Contrato. 1
"Encaminhar a UCCI para andlise dos documentos. :
UCCI — Analisar todo o procedimento de adesdo. O progcesso podera
ser: :
15 — encaminhado ao Setor Responsavel para retificagcdo, caso for 3
necessario;
16 — encaminhado ao Setor de Compras para Formalizar Autorizagéo
de Empenho.
Setor Responsavel — Retificar conforme recomendacgéo da UCCI e
15 | encaminhar ao Setor de Compras para Formalizar Autorizacéo de 1
Empenho.
Setor de Compras — Formalizar Autorizagao de Empenho. Encaminhar 1
ao SECON para proceder com 0 empenho.
SECON - Empenhar. Encaminhar a Secretaria Requisitante para
17 | formalizar Autorizagdo de Fornecimento/Execug@o e acompanhamento 1
final da contratagéo.

08

15

14

16

KLEBER MEDIGLD,
COSTATIHDED157

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santa.teresa.es.qov. br 8



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

&
4
Vr4 TERES

Secretaria Requisitante — Para emissdo da Autorizagdo de
Fornecimento/Execucdo (encaminhar copia para o Almoxarifado),
18 | receber, fiscalizar entrega/execucéo /atestar (alimentar o Sistema de -
Compras na Aba ateste/medicao), juntar FILP / emiss&o de Autorizagédo
de Liquidacdo. Encaminhar ao Almoxarifado para dar entrada.

Almoxarifado - Conforme cépia da  Autorizagdo  de
Fornecimento/Execucdo, encaminhado por e-mail, o responsavel pelo

19 almoxarifado dard entrada da mercadoria no almoxarifado Geral e no )
Sistema;
20 SECON - Pagar (alimentar o Sistema de Compras na Aba Pagamento) )
e arquivar.
LEGENDA

SMAR - Secretaria Municipal de Administragao e Rec@?sos Humar
PJUR - Procuradoria Juridica.

UCCI - Unidade de Central de Controle Interno.
ARP —/Ata de Registro de Precos.

SMSA - Secretaria Municipal de Salde.

CGAB — Gabinete do Prefeito.

SECON - Setor de Contabilidade.

SCC - Setor de Contratos e Convénios.

FILP - Formulario de Integragao entre Liquidagao e
Pagamento.
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