Conselho Municipal wIaTazal

de Fiscalizagdo = n PREFEITURA

e
Transparéncia
RESOLUCAO CONFIT N° 007/2021

(CONFIT)

“Dispoe sobre a aprovacao da Instrugao
Normativa SCL n° 001/2014 - Versao 02.00,
gue dispbe sobre as normas e
procedimentos de fluxo operacional dos
processos de aquisi¢cdo de bens, servi¢cos e
obras, no ambito da Prefeitura Municipal de

Aracruz’.

O CONSELHO MUNICIPAL DE FISCALIZACAO E TRANSPARENCIA, 6rgdo deliberativo
permanente, responsavel pela orientacdo e organizacao dos servigos afetos a Controladoria-

Geral do Municipio.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Instru¢éo Normativa SCL n° 001/2014 — Versé&o n° 02.00.

Art. 2° A aprovacado dos procedimentos previstos na Instrugdo Normativa SCL n°® 001/2014 —
Versdo n° 02.00 ficard condicionada a edicdo de Decreto do Chefe do Poder Executivo

Municipal.

Art. 3° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Aracruz/ES, 20 de dezembro de 2021.

LUIS FERNANDO MENDONGCA ALVES
Presidente do Conselho

ADRIANA SOARES ALVES CARLOS EDUARDO CHAGAS CARDOSO
Membra Membro
THAINA MACHADO VASSOLER VITOR DE CARVALHO VECCHI

Membra Membro
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 001/2014

“Dispoe sobre as normas e procedimentos
de fluxo operacional dos processos de
aguisicdo de bens, servicos e obras, no

ambito da Prefeitura Municipal de Aracruz”’.

VERSAO: 02.00
DATA: 20/12/2021
ATO APROVACAO: Resolucido CONFIT n° 007, de 20 de dezembro de 2021.

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Suprimentos (SEMSU)

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrucdo normativa tem por finalidade dispor sobre os
procedimentos para a aquisicdo de bens e servicos mediante licitagdo, inclusive

dispensa, estabelecendo rotinas no ambito da Prefeitura de Aracruz.

Art. 2° Os processos de aquisi¢cao de bens e servigos e de contratacdo de empresa para

obras e servicos de engenharia, obedecerdo ao previsto na Lei Federal n® 8.666/93.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 3° Abrange toda a Administracéo Direta do Municipio de Aracruz.
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

| — Obra: toda construcéo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacéo, realizada
por execucgao direta ou indireta;

Il — Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem,
operacgao, conservagao, reparacao, adaptacdo, manutencéo, transporte, locagao de

bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

Il — Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragao
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacgéo de
vinculo e aestipulagdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominagao

utilizada;
IV — Contratante: o Municipio de Aracruz;

V — Contratado: pessoa juridica ou profissional contratado para a execugao dos

servicos ou fornecimento de um bem;

VI — Licitacao: é o procedimento pelo qual a Administracdo seleciona a proposta
mais vantajosa para contratar o objeto de seu interesse, através das modalidades
previstas no art. 22 da Lei Federal n° 8.666/1993 e na Lei Federal n° 10.520/2002
observando os principios basicos da legalidade, impessoalidade, moralidade,
igualdade, publicidade, probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento

convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes séo correlatos;

VIl — Dispensade Licitacao: é o procedimento pelo qual a Administracédo seleciona
a proposta mais vantajosa, contratando diretamente o objeto de seu interesse, com

base na autorizagcédo do art. 24 da Lei Federal n° 8.666/1993;
VIIl - Unidade Responsavel: a Secretaria Municipal de Suprimentos (SEMSU);

IX — Unidade Gestora Requisitante (UGR): Secretaria responsavel pela aquisi¢cao

ou contratacao;

X — Unidades Executoras: correspondem as Secretarias da Estrutura

Organizacional da Prefeitura Municipal.



Secretaria de
Suprimentos

|, ARACRUZ

www.aracruz.es.gov.br

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 5° As orientagfes contidas nesta Instrucdo Normativa sdo baseadas nos
dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagdes e atos normativos:

| — Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso
XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da

Administracéo Publica;

Il — Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002, que institui no ambito da Uniao,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, a modalidade de licitacdo denominada pregéo, para aquisi¢cao

de bens e servigos comuns;

Il — Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco del964, que estatui normas gerais de
direito financeiro para elaboragédo e controle dos orgamentos e balangos da Uniéo,

dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

IV — Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006, que institui o Estatuto
Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte, alterou dispositivos
das Leis n® 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidagao das Leis
do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943, da
Lei n° 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei Complementar n° 63, de 11 de
janeiro de 1990 e revoga as Leis n°® 9.317, de 5 de dezembro de 1996, e n® 9.841,
de 5 de outubro de 1999;

V — Resolugcdo TCE-ES n° 227 de 25 de agosto de 2011, alterada pelas
Resolugcbes n° 257/2013 e 319/2018, que dispde sobre a criacdo, implantacéo,
manutencdo e fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno da administragao
Publica, aprova o “Guia de orientagdo para implantagao do Sistema de controle

Interno na Administragédo Publica”;

VI - Decreto Federal n° 3.555, de 8 de agosto de 2000, que aprova o regulamento
para a modalidade de licitagdo denominada pregédo, para aquisicdo de bens e

Servigcos comuns;
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Vil — Decreto Federal n° 10.024, de 20 de setembro de 2019, que regulamenta
a licitacdo, na modalidade pregdo, na forma eletrénica, para a aquisicdo de bens e
a contratacdo de servicos comuns, incluidos os servigcos comuns de engenharia, e
dispbe sobre o0 uso da dispensa eletrbnica, no ambito da administracdo publica
federal.

VIl - Decreto Municipal n® 35.581, de 21 de margo de 2019, que regulamenta a
aquisicdo de bens e servicos comuns, na modalidade de licitacdo denominada

pregéao.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES
Secéo |
Da Controladoria-Geral do Municipio
Art. 6° Sdo responsabilidades da Controladoria-Geral do Municipio:

| — prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugdes Normativas e em suas

atualizagoes;

Il — avaliar através de atividades de auditoria interna a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Administracado Publica Direta e Indireta do Municipio de Aracruz,
propondo alteragbes para aprimoramento dos controles ou a criagdo de novas

Instrugbes Normativas;

Il — proceder de modo a dar publicidade de todas as instru¢des normativas, seja por

meio digital ou impresso.

Secéo Il
Da Secretaria Municipal de Suprimentos
Art. 7° S&o responsabilidades da Secretaria Municipal de Suprimentos:
| — promover a divulgacéo e aplicagcéo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Il — orientar as Unidades Executoras quanto aos procedimentos disciplinados pela

Instrucdo Normativa,;
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[Il — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e a Controladoria-Geral
do Municipio, visando o aperfeicoamento das rotinas de trabalho;

IV — promover o gerenciamento e direcdo das rotinas objeto desta norma;

V —assumir a responsabilidade pelo fornecimento de informag6es a Controladoria-Geral
do Municipio, as Unidades Executoras e aos servidores publicos.

CAPITULO VI
DA ORIGEM DA INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 8° Esta instrugdo normativa origina-se da necessidade de orientar e normatizar
procedimentos a serem adotados para a aquisicdo de bens e servicos mediante

licitag&o, inclusive dispensa, no ambito da Administracéo Publica Municipal.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° O pedido para aquisicdo de bens e servigos poderda ter origem em qualquer
Secretaria da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal e obedecera aos
procedimentos para aquisicdo de material de consumo ou permanente, contratacao
de servicos e obras constantes nesta Instrucdo Normativa, seguindo os fluxos de

trabalho anexos.

Secéo |
Da aquisicdo de bens e servigcos por licitacéo

Art. 10. A aquisicdo de bens e servigos por licitagdo, dar-se-a conforme o fluxograma

constante no ANEXO I, por meio das seguintes etapas:
| —a UGR em até 01 (um) dia util:

a) instaurara processo administrativo, que devera ser instruido com o termo de
referéncia, requisicdo de servico e autorizacdo de licitacdo. Apos, procedera a

remessa dos autos a SEMSU;
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b) quando necessario a elaboracdo do termo de referéncia, a UGR podera solicitar
apoio a SEMSU e/ou Procuradoria-Geral.

Il — o setor de compras da SEMSU em até 02 (dois) dias Uteis:

a) verificara a existéncia de contratagdo similar em tramite no municipio. Constatada a
existéncia, analisara a possibilidade e conveniéncia de agrupamento dos processos
das Unidades Gestoras Requisitantes por apensacao;

b) a UGR podera auxiliar o setor de compras, alertando quanto a existéncia de

processos com objeto similar em tramitag&o, caso disponha da informacéo.
Il —a SEMSU em até 07 (sete) dias Uteis:
a) realizara pesquisa mercadologica de preco;

b) para maior celeridade processual, o valor estimado e sua respectiva comprovagao
poderdo ser obtidos das seguintes formas: Juntada de trés orcamentos (aplicando
média aritmética) pela UGR; valor da ultima aquisicdo, desde que n&o tenha ocorrido
em prazo superior a um ano; normas técnicas ou indicativos de precos em sites
atualizados de 6rgaos publicos; indicacdo para composi¢cdo do pregco constante no
projeto basico ou termo de referéncia; apresentacdo de custos pelo ordenador de
despesa, quando for impossivel uma composicdo de precos pelos meios disponiveis,
devendo tal fato, ser justificado, bem como, registrado as formas pelas quais foram
obtidos.

IV —a UGR em até 01 (um) dia util, verificara e aprovara o resultado da pesquisa de
precos, mediante assinatura da requisicdo de compras ou requisicdo de servicos pelo

Ordenador de Despesa;

V — caso necessario, 0 COMAFO no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, autorizara a

despesa, apos a avaliacao financeira;

VI-aUGR em até 01 (um) dia util, verificara o saldo orgamentario no Sistema de Gestéo
e autorizara a reserva orcamentaria, por meio da emissédo de Autorizacdo de Despesa

assinada pelo Ordenador;

VIl — a Geréncia de Controle Orcamentério (GCO) da Secretaria Municipal de Financas
(SEMFI), emitird a nota de reserva orgcamentéaria por meio do Sistema de Gestdo, em

até 02 (dois) dias uteis;
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VIII — a Geréncia de Compras/SEMSU, elaborarda as minutas do edital e do contrato,
com auxilio do pregoeiro se necessario, em até 05 (cinco) dias uteis;

IX — a Setorial de Licitagcdo da Procuradoria-Geral do Municipio, analisara a minuta de
edital e apresentara manifestacdo por meio de parecer juridico, em até 05 (cinco) dias
teis;

X —a Geréncia de Compras/SEMSU, redigira o edital e agendara a data de abertura da

licitacdo, em até 02 (dois) dias Uteis;

Xl — o0 Ordenado de Despesa da UGR, aprovard e assinara o edital, em até 01 (um) dia
atil;

Xl — a Geréncia de Compras/SEMSU, publicara o aviso de licitacdo, por meio dos

veiculos de comunicagéo oficiais em até 01 (um) dia util;

XIIl — a Geréncia de Compras/SEMSU no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis realizara os
procedimentos licitatérios de acordo com as Leis n° 8.666/93 e Lei n° 10.520/02,
respeitando o prazo legal para impugnacéo e os demais estabelecidos pela legislacdo

em vigor;
XIV — a Geréncia de Compras/SEMSU publicara a declaracdo da vencedora do certame,
em até 01 (um) dia util;

XV — finalizada a licitagdo, o processo sera encaminhado a UGR, que em até 01 (um)
dia util, reconhecera o resultado da vencedora do certame e manifestara seu interesse

pela homologacao e adjudicacdo, mediante despacho do Ordenador de Despesa;

XVI — a Geréncia de Compras/SEMSU, emitird o Termo de Adjudicacdo/Homologacédo
pelo Sistema de Gestdo, em até 02 (dois) dias Uteis;

XVII — o Ordenador de Despesa da UGR assinara o Termo de
Adjudicacdo/Homologac¢éo no prazo de 01 (um) dia util;

XVIII — a Geréncia de Compras/SEMSU em até 02 (dois) dias uteis:

a) publicara o termo de Adjudicacdo/Homologacdo nos veiculos de comunicacao
oficiais;
b) verificara e atualizard as certiddes de regularidade fiscal,

c) emitira as vias do contrato.

XIX —a UGR no prazo de 05 (cinco) dias Uteis:
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a) assinara o contrato em conjunto com a vencedora do certame;
b) juntara a portaria de designacao do gestor e fiscal do contrato;
C) autorizara expressamente a emissdo do empenho, fazendo constar as informacdes

referentes ao fornecedor, valor e objeto.
XX — a Geréncia de Compras/SEMSU em até 03 (trés) dias lteis:

a) cadastrara o contrato no Sistema de Gestao;
b) publicara o contrato e a portaria de designacéo do gestor e fiscal do contrato, nos
veiculos oficiais;

c) Emitir solicitacdo de empenho.

XXI — o Ordenador de Despesa da UGR no prazo de 01 (um) dia util, assinara a
solicitacdo de empenho e as autorizagBes para emissdo da nota de empenho e da

respectiva AF ou OS e encaminhara o processo a GCO/SEMFI,

XXII = a SEMFI no prazo de 02 (dois) dias Uteis, emitira a nota de empenho e
encaminhard o processo a Geréncia de Compras/SEMSU para emissdo da ordem de

servico (OS) ou autorizagdo de fornecimento (AF);

XXl — o Nucleo Administrativo/SEMSU no prazo de 01 (um) dia util, emitira a ordem de
servigo (OS) ou a autorizagéo de fornecimento (AF) por meio do Sistema de Gestéo;

XXIV — o Ordenador de Despesa da UGR assinara no prazo de 01 (um) dia util a nota
de empenho e a ordem de servico ou autorizacao de fornecimento e encaminhara copia
da respectiva OS ou AF ao fornecedor, cujo comprovante de recebimento pela

contratada devera constar nos autos.

§ 1° O prazo estimado para a finalizacdo do processo licitatério sera reduzido em 05
(cinco) dias Uteis, nos casos em que nao haja necessidade de analise pelo COMAFO.

§ 2° Os processos licitatérios de compra com entrega imediata e integral dos bens
adquiridos, dos quais ndo resultem obrigagdes futuras, inclusive assisténcia técnica,
independente do seu valor, poderdo ter o instrumento contratual substituido pela nota

de empenho conforme disposto no § 4° do art. 62 de Lei Federal n°. 8.666/93.

Secéo Il

Da dispensa de licitacéo
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Art. 11. O fluxo de aquisi¢cdo de bens e servicos por dispensa de licitacdo, dar-se-a
conforme o fluxograma constante no ANEXO II, por meio das seguintes etapas:

| —a UGR em até 01 (um) dia Gtil:

a) instaurard processo administrativo, que deverd ser instruido com o termo de
referéncia, requisicdo de servico e minuta de contrato, se necessario. Apés, procedera

a remessa dos autos a SEMSU;

b) quando necessario a elaboracéo do termo de referéncia, a UGR podera solicitar apoio

a SEMSU e/ou Procuradoria-Geral.
Il — o setor de compras/SEMSU em até 02 (dois) dias Uteis:

a) verificara a existéncia de contratagéo similar em tramite no municipio. Constatada a
existéncia, analisara a possibilidade e conveniéncia de agrupamento dos processos
das Unidades Gestoras Requisitantes por apensacao;

b) a UGR podera auxiliar o setor de compras, alertando quanto a existéncia de

processos com objeto similar em tramitag&o, caso disponha da informagéo.
lIl — a Geréncia de Compras/SEMSU em até 07 (sete) dias lteis:

a) realizard a pesquisa mercadologica de preco, quando a contratacdo ndo se
enquadrar nas hipoéteses de dispensa previstas no art. 24, incisos | e Il da Lei Federal
n° 8.666/93;

b) para maior celeridade processual, o valor estimado e sua respectiva comprovagao
poderéo ser obtidos das seguintes formas: Juntada de trés orcamentos (aplicando
média aritmética) pela UGR; valor da ultima aquisicédo, desde que nédo tenha ocorrido
em prazo superior a um ano; normas técnicas ou indicativos de precos em sites
atualizados de 6rgaos publicos; indicacao para composi¢cédo do pre¢o constante no
projeto basico ou termo de referéncia; apresentacdo de custos pelo ordenador de
despesa, quando for impossivel uma composicdo de precos pelos meios
disponiveis, devendo tal fato, ser justificado, bem como, registrado as formas pelas

guais foram obtidos; e por outros meios legais permitidos.

IV —a UGR no prazo de 01 (um) dia util, verificara e aprovara o resultado da pesquisa
de precos, mediante assinatura da requisicdo de compras ou requisicéo de servicos pelo

Ordenador de Despesa;
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V — caso necesséario, 0o COMAFO em até 05 (cinco) dias Uteis, autorizara a despesa,

apoés a avaliacao financeira;

VI-aUGR em até 01 (um) dia util, verificara o saldo orgamentério no Sistema de Gestao
e autorizara a reserva orcamentaria, por meio da emissédo de Autorizacdo de Despesa

assinada pelo Ordenador de Despesa,;

VIl — a CGO/SEMFI, emitird a nota de reserva or¢camentaria por meio do Sistema de

Gestao, em até 02 (dois) dias Uuteis;

VIII — a Setorial de Licitagdo da Procuradoria-Geral do Municipio, analisara a minuta do
contrato sob os aspectos juridicos da contratagdo, no prazo de 05 (cinco) dias uteis.
ApoGs, encaminhara os autos a Geréncia de Compras/SEMSU para publicacdo da
ratificacdo do contrato. Caso haja ajuste a ser efetuado, o processo devera ser devolvido

a UGR para que sejam realizadas as correc¢des devidas;

IX — o Setor de Publicacéo da Geréncia de Compras publicara a ratificacdo de dispensa

de licitacdo emitida pela UGR em até 02 (dois) dias uteis;
X —a UGR no prazo de 01 (um) dia util, autorizara a contratagéo;

Xl —a Geréncia de Compras/SEMSU, inserira as vias do contrato no processo, verificara
e atualizara as certiddes de regularidade fiscal e emitira a solicitagdo de empenho, no

prazo de até 02 (dois) dias uteis;

XIl — o Ordenador de Despesa UGR no prazo de 01 (um) dia util, assinara a solicitacdo
de empenho e a autorizagdo para sua emissdo e encaminhard 0 processo a
GCO/SEMFI;

Xlll — a SEMFI no prazo de 02 (dois) dias Uteis, emitirdA a nota de empenho e

encaminhara o processo a UGR para assinatura do contrato;
XIV —a UGR no prazo de 02 (dois) dias Uteis:

a) assinara a nota de empenho;

b) assinara o contrato em conjunto com a vencedora do certame;

C) juntard a portaria de designacao do gestor e fiscal do contrato;

d) solicitara a publicacéo do contrato;

e) autorizara a emissdo da Ordem de Servigo (OS) ou Autorizacdo de Fornecimento
(AF).
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XV — a Geréncia de Compras/SEMSU no prazo de 01 (um) dia util:

a) cadastrara o contrato no Sistema de Gestao;
b) publicard o contrato e a portaria de designacédo do gestor e fiscal do contrato, nos
veiculos oficiais;

c) emitira a ordem de servico (OS) ou a autorizagdo de fornecimento (AF).

XVI — o Ordenador de Despesa da UGR assinara no prazo de 01 (um) dia util a nota de
empenho e a ordem de servico ou autorizacdo de fornecimento e encaminhard cépia da
respectiva OS ou AF ao fornecedor, cujo comprovante de recebimento pela contratada

devera constar nos autos.

§ 1° O prazo estimado para a finalizacdo do processo de contratagdo direta sera
reduzido em 05 (cinco) dias Uteis, nos casos em que ndo haja necessidade de andlise
pelo COMAFO.

§ 2° Os processos de compra direta com entrega imediata e integral dos bens
adquiridos, dos quais ndo resultem obriga¢des futuras, inclusive assisténcia técnica,
independente do seu valor, poderédo ter o instrumento contratual substituido pela nota

de empenho, conforme disposto no § 4°, do art. 62 de Lei Federal n°. 8.666/93.

§ 3° Nas aquisicdes realizadas por dispensa de licitagdo com base no art. 24, inciso |
ou Il da Lei Federal n°® 8.666/1993, a pesquisa de precos e a respectiva coleta de
orcamentos deverdo ser realizadas pela UGR, antes do envio do processo a SEMSU,
de forma que seja demostrado que o valor da contratacéo estd de acordo com os limites

estabelecidos na legislagéo.

Secéo Il
Das obras e servigos de engenharia

Art. 12. O fluxo de contratac@o de pessoa juridica para a realizacéo de obras publicas
e prestacao de servigos de engenharia, dar-se-& conforme o fluxograma constante no

ANEXO lll, por meio das seguintes etapas:

| - a UGR em até 01 (um) dia util:
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a) instaurara processo administrativo, que devera ser instruido com o termo de
referéncia, projeto basico, orcamento, arquivo digital e ART. Apds, procedera a
remessa dos autos a SEMSU,

b) quando necessario a elaboracdo do termo de referéncia ou Projeto Basico, a UGR
podera solicitar apoio a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura (SEMOB).

Il — a Geréncia de Compras/SEMSU no prazo de até 02 (dois) dias Uteis, procedera a
insercdo nos autos da requisicdo de servico, da aprovacdo do projeto basico, da

autorizacao de licitacdo e da autoriza¢do de reserva orcamentaria;

[l — 0 Ordenador de Despesa da UGR em até 01 (um) dia util, assinara a documentagéo
encaminhada pela SEMSU e remetera o processo a SEMFI para emissédo da nota de

reserva orgamentaria;

IV — a GCO/SEMFI, emitira a nota de reserva orcamentaria por meio do Sistema de
Gestao, em até 02 (dois) dias uteis. Caso seja constatada a insuficiéncia de saldo

or¢camentario, remetera os autos ao Agente PPA da UGR para as devidas providéncias;

V — a Geréncia de Compras/SEMSU, elaborara as minutas do edital e do contrato, com

auxilio do pregoeiro se necessério, em até 05 (cinco) dias Uteis;

VI — a Setorial de Licitagdo da Procuradoria-Geral do Municipio, analisard a minuta de
edital e apresentara manifestacéo por meio de parecer juridico, em até 05 (cinco) dias
dateis;

VII — a Geréncia de Compras/SEMSU, redigira o edital e agendara a data de abertura
da licitacdo, em até 03 (trés) dias uteis;

VIII — o Ordenado de Despesa da UGR, aprovara e assinara o edital, no prazo de 01
(um) dia atil;

IX — a SEMSU publicara o aviso de licitagdo nos veiculos de comunicacao oficiais em

até 05 (cinco) dias uteis;

X —a Geréncia de Obras Publicas (GOP) da SEMOB emitirhd em até 08 (oito) dias Uteis,
relatério sobre proposta(s) de preco, apds analise criteriosa das planilhas de

composi¢ao de custos das pessoas juridicas participantes do certame;

Xl — a Geréncia de Compras/SEMSU publicara no prazo de 01 (um) dia util, o resultado
de julgamento da(s) proposta(s) de preco nos veiculos de comunicagdo oficiais,

analisando os recursos, quando houver,
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Xl — a Geréncia de Compras/SEMSU publicard no prazo de 01 (um) dia Gtil o aviso de

julgamento das habilitages, nos veiculos de comunicacéo oficiais;

Xlll —a SEMOB em até 05 (cinco) dias Uteis, emitira relatorio sobre as habilita¢cdes das
pessoas juridicas participantes, apds analise criteriosa da documentagéo apresentada
pelos licitantes;

XIV — a Geréncia de Compras/SEMSU publicard no prazo de 01 (um) dia Gtil o resultado
do julgamento das habilitacdes nos veiculos de comunicacéo oficiais, e analisara os

recursos interpostos, quando houver;

XV — 0 Ordenador de Despesa da UGR em até 01 (um) dia util reconhecera o resultado

da vencedora do certame e manifestara interesse pela homologacéo do certame;

XVI — a Geréncia de Compras/SEMSU emitird o Termo de Adjudicacdo/Homologacgéo

pelo Sistema de Gestao, em até 02 (dois) dias Uteis;

XVII — o Ordenador de Despesa da UGR assinarA o Termo de

Adjudicagdo/Homologagé&o no prazo de 01 (um) dia util;
XVIII — a Geréncia de Compras/SEMSU no prazo de 02 (dois) dias uteis:

a) publicara o termo de Adjudicacdo/Homologacdo nos veiculos de comunicacao
oficiais;
b) verificara e atualizara as certiddes de regularidade fiscal,

c) emitira as vias do contrato.
XIX —a UGR em até 05 (cinco) dias uteis:

a) assinara o contrato em conjunto com a vencedora do certame;

b) juntara a portaria de designacao do gestor e fiscal do contrato;

c) juntard o ART do fiscal do contrato;

d) autorizard expressamente a emissdo do empenho, fazendo constar as informacdes

referentes ao fornecedor, valor e objeto.
XX — a Geréncia de Compra/SEMSU no prazo de 03 (trés) dias uteis:

a) cadastrara o contrato no Sistema de Gestao;
b) publicard o contrato e a portaria de designacao do gestor e fiscal do contrato nos
veiculos oficiais;

c) Emitira a solicitagdo de empenho.



Secretaria de
Suprimentos

1 ARACRUZ

www.aracruz.es.gov.br

XXI — 0 Ordenador de Despesa da UGR em até 01 (um) dia util, assinara a solicitacdo
de empenho e as autorizagcbes para emissdo da nota de empenho e da respectiva AF
ou OS e encaminhara o processo a GCO/SEMFI,

XXIl — a SEMFI no prazo de 02 (dois) dias uteis, emitira a nota de empenho e
encaminhara o processo a Geréncia de Compras/SEMSU para emissdo da ordem de
servigo (OS);

XXIII — a Geréncia de Compras/SEMSU no prazo de 01 (um) dia util, emitird a ordem de

servi¢o no Sistema de Gestéao;

XXIV — o Ordenador de Despesa da UGR assinara no prazo de 01 (um) dia util a nota

de empenho e a ordem de servigo.

CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

Art. 13. O descumprimento injustificado dos procedimentos previstos na
presente instrucdo normativa, ensejara a instauragao de processo administrativo
disciplinar para apuracédo da responsabilidade do ato contréario praticado, tendo por

base a legislacdo municipal, sem prejuizo da respectiva acdo penal.

Art. 14. Instaurado o processo administrativo disciplinar, o prazo para a sua
conclusdo ndo excederd a 60 (sessenta) dias, contados da notificacdo do
servidor, admitida a sua prorrogacao por até 60 (sessenta) dias, quando as
circunstancias o exigirem, ou por prazo superior em razao da ocorréncia de fatos
que independam de ato ou decorram de omissdo da Administragcédo (Vide Art.
206 da Lei n° 2.898/2006).

Art. 15. O processo administrativo disciplinar sera conduzido pela Comissao
Permanente de Processo Administrativo Disciplinar da Administracdo Direta
Municipal designada pelo Chefe do Poder Executivo, assegurado aos envolvidos

o contraditorio e a ampla defesa.
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Art. 16. Os fatos apurados pela Comissdo Permanente de Processo
Administrativo Disciplinar da Administracdo Direta Municipal ser&o objeto de
registro claro em relatorio, que serd encaminhado a Controladoria-Geral do
Municipio para manifestacdo e ao Chefe do Poder Executivo para conhecimento
e providéncias, com indicacdo das medidas a serem adotadas para prevencao
de novas falhas, ou se for o caso, indicagdo das medidas punitivas cabiveis

aplicaveis aos responsaveis, ha forma do estatuto dos servidores.

Art. 17. O Chefe de Poder Executivo decidird no prazo de 30 (trinta) dias, a

aplicacdo das penalidades indicadas no processo.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. Esta instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacado aos requisitos do Manual de Elaboracdo das Normas (Instrucéo
Normativa SCI N° 001/2012), bem como para manter o processo de melhoria
continua.

Art. 19. Cabera a Controladoria-Geral do Municipio, acompanhar o cumprimento do
disposto nesta Norma de Procedimento.

CAPITULO X
DA APROVACAO

Art. 20. E por estarmos de acordo, firmamos a presente Instru¢cdo Normativa em 03

(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz - ES, 20 de dezembro de 2021.
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Controlador-Geral do Municipio



ANEXO | — FLUXOGRAMA LICITACAO - COMPRAS E SERVICOS

1 1dia :
Loo-- v 2 dias
1. UGR: Abrir processo :_E(i'a_s_ _______________
e encaminhar & SEMSU 2. SEMSU: ! 7dias | ! 1ldia | I 5dias !
'trTC'“.'”do docu”?f%m?‘;ao A”at“sf" SJm"a”dage de Documentagao OK? 3. SEMSU: “TT77 | 4 UGR: Verificar €]~ | 5 COMAFO: TT1TT
ecnica para analise: . _ ngitri{\j\/ ggaoﬂnificar as(g)sz S | Realizar pesquisa de aprovar resultado da Autorizar a despesa.
- Termo de Referéncia; POSTVO. , > > preco. » pesquisa de precos. >
- Requisic&o de servico; pedidos das UG's
- Autoriza(;ao de I’eqUISItantES.
licitag&o.
N v 1 1dia
? 6. UGR: Autorizar
reserva orgamentaria.
N I 1dia ': 2 dias ! I 5dias ! l I 5 dias ! ! I 2dias !
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Empenho. < nota de empenho e da | assinado e a portaria designagdo do gestor e [< Homologagao; < ﬁdJUdllcaGaq/
respectiva AF ou OS. de designagdo do fiscal do contrato; - Verificar e atualizar as omologacao.
gestor e fiscal do - Inserir autorizagdo de certidbes de
contrato; despesa. regularidade fiscal;
—— = - - ——-| - Emitir solicitagdo de - Inserir vias do contrato.
v 1 1dia : ! 1 dia : Empenho.
23. SEMSU: i I s e

Emitir Autorizagdo de
Fornecimento ou
Ordem de Servico.

- Assinar Nota de Empenho;
- Assinar a AF ou OS e

encaminhar
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Prazo total estimado: 58 dias Uteis



ANEXO Il = FLUXOGRAMA LICITACAO — DISPENSA DE LICITACAQ
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Prazo total estimado: 38 dias uteis



ANEXO Il = FLUXOGRAMA LICITACAO - OBRAS E SERVICO DE ENGENHARIA
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Prazo total estimado: 60 dias Uteis



