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1. OBJETIVOS

1.1 Padronizar os processos de compra de bens e contratacdo de servicos comuns
por meio da modalidade licitatéria Pregao.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgaos da Administracao Direta e entidades da Administracao Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1 Lei Federal n.2 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal e institui normas para licitagcbes e contratos da
Administragcao Publica.

3.2 Lei Federal n.2 10.520, de 17/07/2002 — Institui, nos termos do art. 37, inciso
XXl, da Constituicao Federal, modalidade de licitacdo denominada pregéo, para
aquisicao de bens e servicos comuns.

3.3 Lei Complementar Federal n.2 101, de 04/05/2000 — Estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras
providéncias.

3.4 Lei Complementar Federal n.2 123, de 14/12/2006 — Institui o Estatuto Nacional
da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte.

3.5 Lei Complementar Estadual n.2 618, de 10/01/2012 — Institui o Estatuto
Estadual da Microempresa, da Empresa de Pequeno Porte e do
Microempreendedor Individual.

3.6 Decreto Estadual n.2 1.939-R, de 16/10/2007 — Estabelece a padronizagcao de
minutas de editais de licitacao, contratos, acordos e convénios, cuja observancia
€ obrigatéria para a Administracao Direta e Indireta.

3.7 Decreto Estadual n.2 2.340-R, de 26/08/2009 — Institui o Sistema Integrado de
Gestao Administrativa — SIGA.

3.8 Decreto Estadual n.2 2.394-R, de 12/11/2009 — Cria e disciplina o Cadastro de
Fornecedores do Estado do Espirito Santo — CRC/ES.

3.9 Decreto Estadual n.2 2.458-R, de 04/02/2010 — Dispde sobre normas e



procedimentos destinados as aquisicbes de bens e servicos comuns para
licitacbes na modalidade pregao na forma eletrénica.

3.10 Decreto Estadual n.24.164-R, de 01/11/2017 — Dispde sobre a avaliacao prévia
de processos licitatorios, convénios, concessoes e Parcerias Publico Privadas —
PPP pela SECONT.

3.11 Portaria SEGER n.2 004-R, de 09/02/2010 — Documentos necessarios a
inscricdo no Cadastro de Fornecedores e para obtencdo do Certificado de
Registro Cadastral de Convénios.

3.12 Portaria SEGER n.2 037-R, de 27/07/2012 — Estabelece os procedimentos de
credenciamento parcial no Cadastro Unico de Fornecedores para fins de
participacdo das licitacbes no Ambito da Administracdo Publica Estadual, e da
outras providéncias.

3.13 Resolucao CONSECT n.2 009/2018, de 12/07/2018 — Regulamenta o artigo 62,
inciso XX da LC 856/2017, acerca dos critérios e requisitos para o envio de
processos a SECONT.

3.14 Resolucao CONSECT n.2 014/2018, de 10/10/2018 — Dispensa o envio a
SECONT de processos para aquisicdo de medicamentos via Sistema de
Registro de Precos.

3.15 Resolucao CPGE n.2 243, de 24/03/2011 — Dispensa a oitiva prévia da
Procuradoria Geral do Estado em determinadas matérias e da outras
providéncias.

3.16 Enunciado CPGE n.2 12 — Competéncia da PGE na analise juridica da fase
interna dos procedimentos licitatérios. Utilizacdo das minutas padronizadas.

4. DEFINICOES

4.1 Bens e servicos comuns — Sao aqueles cujos padrdes de desempenho e
qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificacées usuais no mercado.

4.2 Compra — Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6
vez ou parceladamente.

4.3 Servico — Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administragéo.

4.4 Licitacao — Procedimento destinado a selecdo da melhor proposta dentre as
apresentadas por aqueles que desejam contratar com a Administracéo Publica.

4.5 Pregio - E a modalidade de licitacdo para aquisicao de bens e servicos comuns;

4.6 Processo Licitatorio — Procedimento administrativo pelo qual a Administragao
Publica, obediente aos principios constitucionais que a norteiam, escolhe a
proposta mais vantajosa ao interesse publico.
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4.7 Pregoeiro — Responsavel, na modalidade pregao, por conduzir o certame
licitatorio, inclusive por subscrever o edital e adjudicar, quando nao houver
recurso, o objeto licitado a licitante.

4.8 Equipe de Apoio — Comissao, coordenada pelo Pregoeiro, designada para atuar
na conducdo do certame, receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitagbes e demais atividades correlatas.

4.9 Sistema de Registro de Precos (SRP) — Conjunto de procedimentos para
registro formal de precos relativos a prestacao de servicos e aquisicao de bens,
para contratacdes futuras.

4.10 Setor Requisitante — Responsavel por demandar a aquisicdo de bens e
contratacdo de servigos, bem como analisar questionamentos, impugnacgdes e
recursos no ambito de sua competéncia e avaliar a qualificacdo técnica e
proposta do licitante.

4.11 Ordenador de Despesas/Autoridade Competente — A quem compete autorizar
a realizacdao dos procedimentos com vistas a licitacdo, bem como aprovar o
Termo de Referéncia/Projeto Basico, a minuta de edital, ratificar o julgamento de
impugnages e recursos, realizar a adjudicacdo quando n&o houver recursos e
homologar a licitagao.

4.12 Setor de Contratos — Responsavel pelos procedimentos necessarios a
formalizagao dos instrumentos contratuais.

4.13 Sistema Integrado de Gestao Administrativa (SIGA) - Sistema de
informagdes que possibilita a gestao centralizada das atividades administrativas
de todos os Orgaos da Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo do
Estado, de utilizagao obrigatéria.

4.14 Termo de Referéncia/Projeto Basico — Documento que define o objeto do
certame, as exigéncias de habilitacao, os critérios de aceitacdo das propostas,
as sancoes por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixagao
dos prazos para fornecimento ou execucao dos servicos.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Setor Requisitante.

5.2 Ordenador/Autoridade Competente.
5.3 Pregoeiro/Equipe de Apoio.

5.4 PGE.

5.5 SECONT.

6. PROCEDIMENTOS

O procedimento inicia-se com o recebimento dos autos, devidamente instruidos
conforme Norma de Procedimento SCL N° 004 (Instrucdo Inicial — Processos de
Compra e Contratagdo) ou Norma de Procedimento SCL N° 007 (Registro de Precos),
para realizar a licitagéo.

T01 — Analisar e instruir processo



O Pregoeiro/Equipe de Apoio insere a portaria de designacao nos autos e realiza a
analise e conferéncia minuciosa de toda a instrucdo processual, devolvendo o
processo ao Setor Requisitante para esclarecimentos adicionais e/ou providéncias
para corregao, caso seja necessario.

T02 — Elaborar minuta de edital

Para elaboracdo da minuta de edital, o Pregoeiro/Equipe de Apoio deve verificar se
existe minuta padronizada no site da Procuradoria Geral do Estado (PGE) compativel
com o objeto a ser licitado, na forma do Decreto Estadual 1.939-R/2007.

Existindo minuta padronizada compativel, o Pregoeiro deve certificar o fato nos autos,
indicando o modelo adotado, bem como a data e o horario em que fora efetuada a
extragdo no site da Procuradoria Geral do Estado, emitindo a Declara¢do de Minuta
Padronizada e juntando aos autos a minuta de edital com as adaptacdes que se
fizerem necessarias (arts. 3° e 6° do Decreto Estadual 1.939-R/2007).

Nao havendo minuta padronizada compativel, o Pregoeiro/Equipe de Apoio deve
elaborar a minuta de edital utilizando como base e modelo a minuta padronizada que
mais se aproximar do objeto a ser licitado, emitindo uma declaracdo com todas as
alteragdes realizadas, para balizar a andlise da PGE, nos termos do Enunciado CPGE
12 e observado o art. 5° e o paragrafo Unico do art. 6° do Decreto Estadual 1.939-
R/2007.

O Pregoeiro/Equipe de Apoio devera declarar se ha aplicabilidade ou ndao de analise
prévia pela Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — SECONT, nos termos
da Resolugao CONSECT 009/2018.

T03 — Autorizar licitacao

O Ordenador de Despesas/Autoridade Competente realiza a autorizacdo, emitindo
declaragédo nos seguintes termos:

a) Aprovando integralmente o Termo de Referéncia (especialmente se houver a
necessidade de alteragdes quando da analise da instrucédo, ap6s a aprovacao
inicial), conforme art. 7%, §2°, inc. |, da Lei Federal 8.666/93 e Resolucao
CONSECT 009/2018.

b) Ratificando a condicdo de comum do objeto da licitacdo, conforme Decreto
Estadual 2.458-R/2010 e art. 12 da Lei Federal 10.520/02.

c) Declarando o cumprimento dos incisos | e Il do art. 16 da Lei de
Responsabilidade Fiscal e que a despesa se encontra adequada com a Lei
Orcamentaria Anual e compativel com a Lei de Diretrizes Orcamentarias e ainda
com o Plano Plurianual, conforme art. 16, inc. Il da Lei Federal 101/2000 e
Resolugdo CONSECT 009/2018 (exceto no caso de Registro de Pregos,
situacao em que referida declaracao ficara a cargo do Ordenador de cada Orgao
Participante).

d) Autorizando expressamente a realizacao de licitagdo, na modalidade Pregao,
conforme art. 30. inc. V, do Decreto Estadual 2.458-R/2010 e Resolucéo
CONSECT 009/2018.



e) Aprovando a minuta de edital.

f) Dispensando a oitiva prévia da PGE (apenas no caso de utilizacdo de minuta
padronizada), conforme §2° do art. 4° do Decreto Estadual 1.939-R/2007.

g) Confirmando a dispensa ou determinando o envio dos autos a SECONT, apoés a
analise da PGE (se for o0 caso), nos termos da Resolugcdo CONSECT 009/2018.

T04 — Avaliar minuta utilizada

Apos autorizagdo, ndo tendo sido utilizada minuta padronizada, conforme art. 5% do
Decreto Estadual 1.939-R/2007, os autos devem ser remetidos a PGE para fins de
analise do instrumento convocatério proposto, bem como dos demais atos
preparatérios da licitacao (T05, T06 e T07). Sendo utilizada minuta padronizada, o
processo € devolvido ao Pregoeiro/Equipe de Apoio (T08).

T05 — Encaminhar a PGE
T06 — Emitir Parecer
TO7 — Atender as recomendacdes da PGE

Realizada a andlise da PGE, o Pregoeiro/Equipe de Apoio devera examinar as
recomendacgdes do parecer, se existirem, e providenciar os ajustes e/ou justificativas
de sua competéncia, encaminhando os autos ao Setor Requisitante, ou outro
competente, para o mesmo fim, se necessario. O Pregoeiro/Equipe de Apoio devera
juntar os autos manifestacao relacionando todas as recomendacbes da PGE e as
respectivas providéncias adotadas.

Havendo alteracdes, os autos devem ser submetidos a nova aprovacao do Ordenador
de Despesas/Autoridade Competente, conforme T03.

T08 — Verificar necessidade de envio a SECONT

Se a contratacao atender aos requisitos da Resolucao CONSECT 009/2018, deve ser
juntada aos autos a lista de checagem consignada na referida norma e o processo
encaminhado para analise da SECONT (T09, T10 e T11).

Se a anélise da SECONT for dispensada, também deve ser preenchida e juntada aos
autos a lista de checagem consignada na Resolucdo CONSECT 009/2018 e adotados
os procedimentos para publicacédo do edital (T12).

T09 — Encaminhar a SECONT
T10 — Emitir Manifestagéo
T11 — Atender as recomendacdes da SECONT

Realizada a anélise da SECONT, o Pregoeiro/Equipe de Apoio devera examinar as
recomendacgdes, se existirem, e providenciar os ajustes e/ou justificativas de sua
competéncia, encaminhando os autos ao Setor Requisitante, ou outro competente,
para o mesmo fim, se necessario. O Pregoeiro/Equipe de Apoio devera juntar aos
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autos manifestacdo relacionando todas as recomendagdes da SECONT e as
respectivas providéncias adotadas.

Havendo alteracdes, os autos devem ser submetidos a nova aprovacéao do Ordenador
de Despesas/Autoridade Competente, conforme T03.

T12 — Realizar procedimentos para publicacdo do Edital

O Pregoeiro/Equipe de Apoio deve realizar os procedimentos para publicacdo do
Edital, listados a seguir:

a) Gerar o numero do Edital no SIGA.
b)  Providenciar a publicacao do aviso de licitagdo no Diario Oficial do Estado.

c) Providenciar a publicacdo do aviso de licitacdo em jornal de grande circulacao,
quando se tratar de registro de precos, independente do valor, e nos demais
procedimentos licitatorios de valor estimado acima de R$ 150.000,00 (cento e
cinquenta mil reais), conforme art. 17 do Decreto Estadual 2.458-R/2010.

d) Providenciar a publicagao do aviso de licitacao no Diario Oficial da Unido, quando
couber.

e) Inserir o Edital numerado e datado e as publicacbes do aviso de licitagdo no
processo e disponibiliza-los no SIGA, na tela referente aos anexos do edital.

f)  Publicar o Edital no SIGA, para que fique disponivel no acesso publico do
sistema, e realizar a importacao na tela do Pregdo. A importacdo deve ser
realizada no mesmo dia em que a licitacao foi publicada, para respeitar o periodo
minimo de 08 (oito) dias Uteis para acolhimento de propostas estipulado na Lei
Federal 10.520/02.

T13 — Analisar impugnagdes e questionamentos

O Pregoeiro/Equipe de Apoio, deve verificar diariamente se houve registro de
guestionamentos e/ou impugnagoes.

Havendo questionamentos e/ou impugnacdes, o Pregoeiro/Equipe de Apoio, devera
julga-los, com o apoio do Setor Requisitante ou outro responsavel nas questdes que
extrapolem sua competéncia.

Os pedidos de esclarecimentos, e suas respectivas respostas, deverdao ser
disponibilizados na tela referente aos anexos do edital do SIGA, para que fiquem
visiveis a todos os interessados, observados os arts. 19 e 20 do Decreto Estadual
2.458-R/2010.

Para julgamento da impugnacéo, deverao ser observados os arts. 18 e 20 do Decreto
Estadual 2.458-R/2010, disponibilizando-se seu conteudo na tela referente aos
anexos do edital do SIGA, para que fique visivel a todos os interessados.

Quanto a impugnacéo, nos termos do §2° do art. 18 do Decreto 2.458-R/2010, caso o
pregoeiro decida por sua improcedéncia, devera encaminhar o0 processo ao
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Ordenador de Despesa/Autoridade Competente, a quem competira ratificar ou alterar
a decisdo.

Em caso de acolhimento da impugnacao, sera definida e publicada nova data para
realizacdo do certame, exceto quando, inquestionavelmente, a alteragdo nao afetar a
formulacao das propostas (§3° do art. 18 do Decreto 2.458-R/2010 e §4° do art. 21 da
Lei 8.666/93).

O conteudo da impugnacao, e sua respectiva resposta, deverao ser disponibilizados
na tela referente aos anexos do edital do SIGA, para que fiquem visivel a todos os
interessados.

T14 — Abrir propostas

No dia e hora marcados, o Pregoeiro devera realizar os procedimentos para abertura
das propostas, analisando cada uma e verificando o atendimento as condigdes fixadas
no Edital, nos termos do art. 22 do Decreto Estadual 2.458-R/2010.

Nao havendo propostas, a licitacao sera considerada deserta, devendo o Pregoeiro
adotar os procedimentos descritos de T26 em diante.

T15 — Realizar disputa

Classificadas as propostas, o Pregoeiro dara inicio a fase competitiva, quando entao
os licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema
eletrénico, na forma do art. 24 do Decreto Estadual 2.458-R/2010.

Apés o encerramento da etapa de lances, sera oportunizado o exercicio do direito de
preferéncia previsto na LC 123/2006, o que deve ser acompanhado pelo Pregoeiro.

Ao final da disputa, o Pregoeiro devera informar, através de mensagem no chat, o
nome das empresas participantes e a ordem de classificacdo, com os respectivos
valores finais ofertados por cada uma delas.

T16 — Realizar negociagéao

O Pregoeiro deve realizar a fase de negociacao, buscando a reducao do valor ofertado
(§§9° e 10 do art. 24 do Decreto Estadual 2.458-R/2010).

T17 — Analisar proposta e habilitacao

Recebida a Proposta Comercial e os documentos de Habilitagdo, o Pregoeiro/Equipe
de Apoio, devera efetuar uma analise minuciosa, realizando as diligéncias que julgar
pertinentes, inclusive quanto a existéncia de san¢des administrativas vigentes contra
o licitante, decidindo motivadamente a respeito. As questdes de ordem técnica serao
avaliadas pelo Setor Requisitante, conforme o caso.

Se o arrematante for considerado desclassificado ou inabilitado, o Pregoeiro devera
notificar previamente o proximo colocado acerca do dia e hora em que a sessao
publica sera retomada, observando a ocorréncia do empate ficto previsto na LC
123/20086.
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No dia e hora marcados, o Pregoeiro convocara o proximo licitante, na ordem de
classificacao, para negociacao do preco e analise da respectiva documentacao de
habilitacdo, e assim sucessivamente, até a apuracdo de uma que atenda as
exigéncias do Edital, conforme §7° do art. 25 do Decreto Estadual 2.458-R/2010.

T18 — Agendar declaragédo do vencedor ou do fracassamento

Constatado o atendimento as exigéncias do Edital quanto ao preco e condicdes de
habilitacao, o licitante que ofertou o menor preco sera declarado vencedor. A data e
hora em que sera realizada a declaracao do vencedor deve ser comunicada no minimo
com 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, por meio do SIGA e por e-mail, para
que os interessados exercam o direito de manifestar sua intencéao de recurso.

Caso todos os licitantes sejam desclassificados ou inabilitados, a data e hora em que
sera realizada a declaracao do fracassamento da licitacdo deve ser comunicada no
minimo com 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, por meio do SIGA e por e-
mail, para que os interessados exercam o direito de manifestar sua intengdo de
recurso.

T19 — Declarar o vencedor ou o fracassamento

Se houver manifestacao de intencao de recurso, adotar os procedimentos descritos
de T20 em diante. Em caso negativo, ir para T25 (licitacdo nao fracassada) ou para
T26 (licitacao fracassada).

T20 — Disponibilizar razdes e contrarrazdes

Havendo manifestacdo de intencdo de recurso, na forma do art. 26 do Decreto
Estadual 2.458-R/2010, o Pregoeiro concedera ao interessado prazo para envio das
razoes.

As razdes de recurso deverao ser disponibilizadas na tela referente aos anexos do
edital do SIGA, para acesso a todos os interessados. O Pregoeiro deve informar aos
licitantes o recebimento das razdes, para possibilitar a oferta de contrarrazdes.

As contrarrazdes, se existirem, também devem ser disponibilizadas na tela referente
aos anexos do edital do SIGA, para acesso a todos os interessados.

T21 — Julgar recurso

O julgamento dos recursos devera ser elaborado pelo Pregoeiro/Equipe de Apoio, com
o apoio do Setor Requisitante nas questdes que extrapolem sua competéncia, sendo
submetido a ratificacdo da Autoridade Competente, exceto no caso de
reconsideracao, na forma do §4° do artigo 109 da Lei Federal 8.666/1993.

T22 — Ratificar julgamento do recurso
T23 — Notificar participantes

O Pregoeiro/Equipe de Apoio devera notificar os participantes acerca do julgamento
do recurso.
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Se a licitacéo tiver sido fracassada, o processo deve ser encaminhado para emissao
da ata (T26). Caso contrario, segue para adjudicacdo pelo Ordenador de
Despesas/Autoridade Competente (T24).

T24 — Adjudicar o objeto ao vencedor

A adjudicagdo do objeto ao vencedor € realizada pelo Ordenador de
Despesas/Autoridade Competente quando ha interposicdo de recurso, através da
emissao do Termo de Adjudicacao (inc. XXI do art. 4° da Lei Federal 10.520/02).

T25 — Adjudicar o objeto ao vencedor

Nao havendo interposicdo de recurso, a adjudicacdo do objeto ao vencedor sera
realizada pelo Pregoeiro, através da emissao do Termo de Adjudicacao (inc. XX do
art. 4% da Lei Federal 10.520/02).

T26 — Emitir ata da licitacéao

Além da emissao da ata, também deve ser realizada a apuragdo no SIGA, caso a
licitacdo n&o tenha sido fracassada ou deserta.

Sendo a licitagcao fracassada ou deserta, seguir para T28. Caso contrario, seguir para
T27.

T27 — Homologar a licitagéo
T28 — Publicar resultado

Concluida a licitacao, deve ser providenciada a publicagdo do aviso de resultado no
Diario Oficial do Estado (art. 30, inc. XIllI, alinea “b” do Decreto Estadual 2.458-
R/2010). Referido aviso devera ser inserido no processo e disponibilizado no SIGA,
na tela referente aos anexos do edital.

Deve ser emitido o Resultado de Compra no SIGA, caso a licitagdo nao tenha sido
fracassada ou deserta.

T29 — Devolver o processo ao Requisitante
T30 — Analisar processo
No caso de licitagdo fracassada ou deserta, 0 processo segue para T33.

No caso de licitagdo concluida com éxito e ndo realizada por meio do Sistema de
Registro de Precos, o processo segue para formalizacdo do termo de contrato ou
instrumento equivalente (T31).

No caso de licitacao concluida com éxito e realizada por meio do Sistema de Registro
de Precos, o0 processo segue para formalizacao da Ata de Registro de Precos (T32).

T31 — Encaminhar o processo para formalizacédo de termo de contrato ou instrumento
equivalente

O processo deve ser encaminhado ao Setor de Contratos ou correspondente, para
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procedimentos quanto a formalizagdo do contrato ou instrumento equivalente,
conforme Norma de Procedimento SCL N°? 002 (Formalizacdo e Publicacdo de
Contratos Administrativos).

T32 — Encaminhar o processo para formalizacdo da ARP

O processo deve ser encaminhado para procedimentos quanto a formalizacdo da
respectiva ata, conforme Norma de Procedimento SCL N°® 007 (Registro de Pregos).

T33 — Elaborar manifestacao e avaliar interesse na repeticéo da licitacao

No caso de certame fracassado ou deserto, o Setor Requisitante deve elaborar
manifestacdo sobre as possiveis causas do insucesso da licitacdo, bem como quanto
ao interesse ou nao na repeticao.

O Setor Requisitante podera, caso entenda necessario nessa fase, remeter o
processo ao Ordenador/Autoridade Competente para ciéncia quanto ao insucesso da
licitacdo e a manifestacao elaborada.

Manifestando interesse na repeticao, o Setor Requisitante devera revisar a fase
interna (T34). Caso contrario, o processo devera ser arquivado (T35).

T34 — Revisar fase interna

O Setor Requisitante devera realizar os ajustes necessarios na instrucdo processual,
conforme avaliacao constante na manifestacao, retornando as respectivas atividades
nos termos da Norma de Procedimento SCL N° 004 (Instrucédo Inicial — Processos de
Compra e Contratagao) ou Norma de Procedimento SCL N° 007 (Registro de Precos).

T35 — Arquivar processo
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1

Na distribuicdo das atividades e fungdes, conforme a organizagdo administrativa
de cada 6rgao, deve ser sempre observado e respeitado o Principio da
Segregacdao de Funcbes, que consiste na “separacdo de atribuicdes ou
responsabilidades entre diferentes pessoas, especialmente as funcdes ou
atividades-chave de autorizacéo, execucao, atesto/aprovacao, registro e revisao
ou auditoria” (Acordao 413/2013 — TCU Plenario).

7.1.1 Segundo tal principio, nenhum servidor deve atuar em todas as fases

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

inerentes a despesa, desde a identificacdo da necessidade da Administracao
(planejamento) até o pagamento, devendo cada uma das fases, de
preferéncia, ser executada por agentes e setores independentes entre si,
permitindo a verificagdo cruzada. A Administracdo deve repartir funcodes
entre os agentes publicos tomando especial cuidado para que tais individuos
nao exercam atividades incompativeis umas com as outras, em homenagem
ao principio da moralidade.

As atribuicbes de responsabilidade do Ordenador de Despesas/Autoridade
Competente poderdo ser exercidas por diferentes servidores em um mesmo
processo, na hipétese de haver delegacao para esse fim.

As diferentes raias representadas no fluxograma constante no item 6 podem
referir-se a uma mesma unidade administrativa ou a qualquer outra nao citada,
cabendo a cada 6rgao decidir quem executara cada atividade, conforme sua
organizacao e estrutura, observando-se, em todo caso, a necessaria segregacao
de funcoes.

As atividades da Equipe de Apoio serdo determinadas e coordenadas pelo
Pregoeiro.

Caso o 6rgao tenha interesse em enviar o0 processo para Secont antes de envia-
lo a PGE, deve-se justificar nos autos os motivos, seguindo todas as tarefas
previstas na norma relacionados ao Parecer e a Manifestagdo emitidas.

Todos os tramites deverdao ser realizados no SIGA, concomitantemente a sua
realizacdo no processo fisico, em conformidade com os manuais do SIGA,
disponiveis no Portal de Compras.

Nos casos de revogacao/anulacido, a decisdo pode ser tomada em qualquer
etapa do procedimento, devendo ser observada as orientagdes do Informativo
GELIC n.? 02/2018.

As tarefas constantes nessa norma constituem as atividades minimas pelas
quais o processo deve passar, ndo havendo ébice a que sejam realizadas outras
etapas adicionais, por setores diversos ou néo citados, conforme planejamento
e necessidades do Orgao.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.
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EXECUTIVO

DIARIO OFICIAL DOS PODERES DO ESTADO

Vitéria (ES), Sexta-feira, 20 de Dezembro de 2019.

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos - SEGER -

PORTARIA N° 739-S, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2019

A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS, no
uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 79, inciso I, do Decreto n°.
3077-N, de 07 de dezembro de 1990, e tendo em vista o que consta do

processo 2019-JQQGX,

RESOLVE:

15

AUTORIZAR, nos termos do artigo 6°, alinea “c”, c/c o artigo 10, § 19,
do Decreto n°® 3.077, de 07 de dezembro de 1990, alterado pelo Decreto
3.352-N de 11 de maio de 1992, o remanejamento da servidora SILVANA
CRISTINA DE SOUZA, n°. funcional 3319130, ocupante do cargo de

Analista do Executivo da Secretaria
Humanos - SEGER para o Instituto

de Estado de Gestao e Recursos
de Previdéncia dos Servidores do

Estado do Espirito Santo - IPAJM, a partir de 18 de dezembro de 2019.

LENISE MENEZES LOUREIRO

Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos

Protocolo 549876

PORTARIA N° 768-S, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2019.

A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS, no uso das atribuigdes legais que Ihe confere o artigo 46, alinea “0”, da Lei 3043
de 31 de dezembro de 1975, c/c o artigo 301, § 39, inciso VIII, da Lei Complementar n® 46/94 e, tendo em vista o que consta do processo n® 2019-

5F4WP.

RESOLVE:

Art. 1° CONCEDER 03 (trés) meses de Férias Prémio aos servidores abaixo relacionados, nos termos do artigo 111 da Lei Complementar n® 46/94

e suas alteragdes:

N° FUNC. NOME CARGO DECENIO
1. 333004 / 51 |ADYBIO BRANDAO SUBTIL JUNIOR PERITO OFICIAL CRIMINAL 15/06/2002 a 14/06/2012
2. 1576267 / 55 | ANA LUISA ROCHA VITALI MEDICO 04/08/2008 a 03/08/2018
3. 1536605 / 54 | ANA MARIA NUNES DA PAIXAO CARVALHO MEDICO 29/08/2008 a 28/08/2018
4. 3060187 /1 |ANDRE LUIZ MENDES MAITAN MEDICO 27/05/2009 a 26/05/2019
5. 2972360 /1 | DANIELA VICENTINI NOVAES ESCRIVAO DE POLICIA 06/10/2006 a 05/10/2016
6. 1552210 / 52 | DULCINEA VICTER DE SOUSA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 19/10/2004 a 18/10/2014
7. 210423 /52 |EDSON JOSE DE SIQUEIRA LIMA MEDICO 01/10/2000 a 30/09/2010
8. 279939 / 52 | EUDES LUIZ CANI MEDICO 01/10/2000 a 30/09/2010
9. 1527525 / 52 | FABIOLA MODENESI FURIERI MEDICO 13/09/2007 a 12/09/2017
10. 1567772 / 52 | FREDERICO EWALD BISNETO VIGIA 20/07/2008 a 19/07/2018
11. 3065588 /1 |HAROLDO LINO RODRIGUES FILHO INVESTIGADOR DE POLICIA 02/07/2009 a 01/07/2019
12. 3065421 /1 |JOAO CRUZ DO NASCIMENTO INVESTIGADOR DE POLICIA 02/07/2009 a 01/07/2019
13. 2911299 /2 |JULIAN EUCLIDES MOTA DE ALMEIDA MEDICO 03/06/2009 a 02/06/2019
14. 1570722 / 52 |LEONARDO DA SILVA FORTUNATO MEDICO 07/08/2008 a 06/08/2018
15. 1563343 / 52 | LICIENE DOLORES ALVES SIMONASSI COSTUREIRO 10/12/2008 a 09/12/2018
16. 3066525/ 1 |MAYSA GUSS INVESTIGADOR DE POLICIA 08/07/2009 a 07/07/2019
17. 1521640 / 52 | MIGUEL ARTHUR FARIA DE AZEVEDO MEDICO 01/10/2000 a 30/09/2010
18. 3060543 /1 | MILLA CANICALI BONATES MEDICO 09/06/2009 a 08/06/2019
19. 1528980 / 52 | NUBIA CARLA ARAUJO MOTA SANTOS MEDICO 17/04/2004 a 16/04/2014
20. 240609 / 51 |PAULO RENATO GUIMARAES MUNIZ AUDITOR FISCAL DA RECEITA ESTADUAL 03/08/2004 a 02/08/2014
21. 1561936 / 52 | RACHEL DA SILVA BROTTO VALENTIM AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 26/05/2005 a 25/05/2015
22. 3059820 /1 |RAFAEL COLA PRETTI MEDICO 04/06/2009 a 03/06/2019
23. 435007 / 52 | REGINA MARTA DE MORAIS GOMES MEDICO 01/08/2008 a 31/07/2018
24. 379697 / 51 |ROBSON ALVES DAMASCENO DELEGADO DE POLICIA 19/05/2009 a 18/05/2019
25. 375801 /51 |RODRIGO SPINASSE INVESTIGADOR DE POLICIA 21/06/2008 a 20/06/2018
26. 1563394 / 52 | RONALDO ZUCOLOTTO MIOSSI MOTORISTA 30/05/2005 a 29/05/2015
27. 1544934 /1 | SANDRA LUCIA FERNANDES MEDICO 01/06/2009 a 31/05/2019
28. 2718561 /9 | TATIANA BONOMO DE SOUSA PROFESSOR B 08/02/2008 a 07/02/2018
29. 476691 / 52 | VALTAIR OLIVEIRA DE MORAIS AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 03/06/2009 a 02/06/2019

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

LENISE MENEZES LOUREIRO
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos

Protocolo 549950

PORTARIA N.° 36 -R, DE 19 DE
DEZEMBRO DE 2019.

Aprova as Normas de
Procedimento SCL N° 001 -
Compras de Bens e Servigos
Comuns - Modalidade
Pregdo - versdao 03; SCL
N° 002 - Formalizagcao e
Publicacao de Contratos
Administrativos - versao 02;
SCL N° 003 - Cadastramento
de Fornecedores - versao 02;

SCL N° 004 - Instrucao Inicial
- Processos de Compra e
Contratacao - versdao 02; SCL N°
006 - Dispensa e Inexigibilidade
de Licitacdao - versao 02; SCL
N° 007 - Registro de Precos
- versao 02; SCL N° 008 -
Utilizacao da Ata de Registro de
Precgos - versao 03; SCL N° 009
- Revisao de Precos nas Atas de
Registro de Precos - versao 02;
SCL N° 010 - Cancelamento de
Precos nas Atas de Registros de

Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Data: Sexta-feira, 20 de Dezembro de 2019 &s 0:00:00
Cddigo de Autenticagao: e4883567

Pregos - versao 02; SCL N° 011
- Substituicdo de Fornecedor
nas Atas de Registro de Precos
- versdao 02; SCL N° 013 -
Alteracdao Contratual - versao
02; SCL N° 015 - Adesdo a
Ata de Registro de Precgos da
Administracao Estadual - versao
02; SCL N° 016 - Adesdo a Ata
de Registro de Precgos de outros
Poderes, Estados, Distrito
Federal ou Unido - versao 02;
SCL N° 017 - Recebimento do

Objeto e Pagamento - versao
02; SCL N° 018 - Concorréncia
(Menor Preco) - versao 02;
e SCL N° 019 - Concorréncia
(Técnica e Prego) - versao 02.

A SECRET!\RIA DE ESTADO
DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS, no exercicio da
competéncia prevista no inciso
II, do Art. 98, da Constituicdo do
Estado do Espirito Santo, e no uso
da atribuicdo legal que lhe confere
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a alinea “0”, do Art. 46, da Lei
n°. 3.043, de 31 de dezembro de
1975; e

Considerando as Portaria Secont
no 254-S, de 21/11/2017 e 209-S,
de 21/08/2018 que publicaram as
atividades e rotinas do Sistemas de
Compras, Contratos e Licitagbes -
SCL.

RESOLVE:

Art. 1° - Implantar as Normas de
Procedimento:

- SCL N° 001 - Compras de Bens
e Servigos Comuns - Modalidade
Pregdo - versdo 03

- SCL N° 002 - Formalizagdo
e Publicagao de Contratos
Administrativos - versao 02;

- SCL N© 003 - Cadastramento de
Fornecedores - versao 02;

- SCL N° 004 - Instrugdo
Inicial - Processos de Compra e
Contratagao - versao 02; - SCL N°
006 - Dispensa e Inexigibilidade de
Licitagdo - versao 02;

- SCL N° 007 - Registro de Pregos
- versao 02;

- SCL N° 008 - Utilizagdo da Ata de
Registro de Pregos - versdo 03;

- SCL N© 009 - Revisao de Pregos
nas Atas de Registro de Pregos -
versao 02;

- SCL N° 010 - Cancelamento de
Precos nas Atas de Registros de
Pregos - versao 02;

- SCL N° 011 - Substituicdo de
Fornecedor nas Atas de Registro de
Pregos - versao 02;

- SCL N° 013 - Alteragao Contratual
- versao 02;

- SCL N° 015 - Adesdo a Ata de
Registro de Pregos da Administragao
Estadual - versdo 02;

- SCL N° 016 - Adesdo a Ata de
Registro de Pregos de outros
Poderes, Estados, Distrito Federal
ou Unido - versdo 02;

- SCL N° 017 - Recebimento do
Objeto e Pagamento - versdo 02;

- SCLN° 018 - Concorréncia (Menor
Prego) - versao 02;

- SCL N° 019 - Concorréncia
(Técnica e Prego) - versdo 02.

Art. 2° - AsNormasde Procedimento
estdo disponibilizadas na integra
na pagina eletrénica da Secretaria
de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos  (www.seger.es.gov,br/
norma-de-procedimento-geral).

Art. 3° - Esta Portaria entra em
vigor na data de sua publicagao.

Vitéria, 18 de Dezembro de 2019.

LENISE MENEZES LOUREIRO
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 550081

PORTARIA N.° 37-R, 19 DE
DEZEMBRO DE 2019.

Aprova as Normas de
Procedimento SRH N° 010 -
Substituicdo em Cargos em
Comissao ou Fungao Gratificada
- versao 3 e SRH N° 031 -
Concessao de Férias-Prémio -
versao 1.

A SECRET[\RIA DE ESTADO
DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS, no exercicio da
competéncia prevista no inciso
II, do Art. 98, da Constituicao do
Estado do Espirito Santo, e no uso
da atribuicdo legal que lhe confere
a alinea “0”, do Art. 46, da Lei
n°. 3.043, de 31 de dezembro de
1975; e

Considerando a Portaria Secont n©
254-S, de 21/11/2017, alterada
pelas Portarias Secont n® 209-S, de
21/08/2018 e 211-S, de 18/12/19,
que publicou as atividades e rotinas
do Sistema de Administragao de
Recursos Humanos - SRH.

RESOLVE:

Art. 1° - Implantar as Normas de
Procedimento:

- SRH N° 010 - Substituicdo em
Cargos em Comissao ou Fungdo
Gratificada - versao 03;

- SRH N° 031 - Concessdao de
Férias-Prémio - versdo 01.

Art. 2° - AsNormasde Procedimento
estdo disponibilizadas na integra
na pagina eletrénica da Secretaria
de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos  (www.seger.es.gov.br/
norma-de-procedimento-geral).

Art. 3° - Esta Portaria entra em
vigor na data de sua publicagao.

Vitéria, 19 de Dezembro de 2019.

LENISE MENEZES LOUREIRO
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 550083

PORTARIA N.° 38-R, 19 DE
DEZEMBRO DE 2019.
Aprova a Norma de

Procedimento SPA N° 008 -
Baixa Definitiva de Bens Méveis
Inserviveis

A SECRET[\RIA DE ESTADO
DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS, no exercicio da
competéncia prevista no inciso
II, do Art. 98, da Constituicao do
Estado do Espirito Santo, e no uso
da atribuicdo legal que lhe confere
a alinea “0”, do Art. 46, da Lei
n°. 3.043, de 31 de dezembro de
1975; e

Considerando a Portaria Secont n©
254-S, de 21/11/2017, alterada
pela Portaria Secont n° 209-S,
de 21/08/2018, que publicou as
atividades e rotinas do Sistema de
Controle Patrimonial - SPA.

RESOLVE:

Art. 1° - Implantar a Norma de
Procedimento:

- SPA N° 008 - Baixa Definitiva de
Bens Méveis Inserviveis, versdo 01.

Art. 2° - A Norma de Procedimento
estd disponibilizada na integra na
pagina eletrénica da Secretaria
de Estado de Gestdo e Recursos

Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Data: Sexta-feira, 20 de Dezembro de 2019 &s 0:00:00
Cddigo de Autenticagao: e4883567

Vitéria (ES), Sexta-feira, 20 de Dezembro de 2019.

Humanos (www.seger.es.gov.br/
norma-de-procedimento-geral).

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor
na data de sua publicagdo.

Vitéria, 18 de Dezembro de 2019.

LENISE MENEZES LOUREIRO
Secretdria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 550089

PORTARIA N° 782-S, DE 19 DE
DEZEMBRO DE 2019.

A SEgRETi\RIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURSOS HUMANOS,
no uso da delegagdo de competéncia
atribuida pelo Art. 1°, do Decreto
n® 1941-S, publicada em 05 de
setembro de 2013, e tendo em
vista 0 que consta dos processos n°
73783277,

RESOLVE:

PRORROGAR, os efeitos da Portaria
no 45-S, publicada em 08 de fevereiro
de 2019, mantendo a disposicao da
servidora KARLA PERIM MUZzZI,
n® funcional 2468522/3, para a
Prefeitura Municipal de Serra, sem
Onus e sem ressarcimento para o
Poder Executivo Estadual, até 31 de
dezembro de 2020.

Vitdria, 19 de dezembro de 2019

LENISE MENEZES LOUREIRO
Secretdria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 550212

PORTARIA N° 781-S, DE 19 DE
DEZEMBRO DE 2019.

A SEgRETi\RIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURSOS HUMANOS,
no uso da delegagdo de competéncia
atribuida pelo Art. 1°, do Decreto
n® 1941-S, publicada em 05 de
setembro de 2013, e tendo em
vista 0 que consta dos processos n°
75100185,

RESOLVE:
PRORROGAR, o0s efeitos da
Portaria n®  786-S, publicada

em 28 de dezembro de 2018,
mantendo a disposigdo da servidora
SHEILA CHAVES BATISTA
DO NASCIMENTO, n° funcional
3326284/3, para o Municipio de
Presidente Kennedy, sem 6nus e sem
ressarcimento para o Poder Executivo
Estadual, até 31 de dezembro de
2020.

Vitdria, 19 de dezembro de 2019

LENISE MENEZES LOUREIRO
Secretdria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 550215

PORTARIA N° 780-S, DE 19 DE
DEZEMBRO DE 2019.

A SEgRETi\RIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURSOS HUMANOS,
no uso da delegagdo de competéncia
atribuida pelo Art. 1°, do Decreto

n® 1941-S, publicada em 05 de
setembro de 2013, e tendo em
vista 0 que consta dos processos n°
71377441,

RESOLVE:

PRORROGAR, os efeitos da Portaria
n® 794-S, publicada em 28 de
dezembro de 2018, mantendo a
disposicdao da servidora MARIA DE
JESUS TAMIASSO, n© funcional
224951/52, para o Municipio de
Presidente Kennedy, sem 6nus e sem
ressarcimento para o Poder Executivo
Estadual, até 31 de dezembro de
2020.

Vitéria, 19 de dezembro de 2019

LENISE MENEZES LOUREIRO
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 550216

PORTARIA N° 779-S, DE 19 DE
DEZEMBRO DE 2019.

A SEgRETi\RIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURSOS HUMANOS,
no uso das atribuigdes legais que
Ihe confere o Art. 146, § 8° da Lei
Complementar n° 46 de 31 de janeiro
de 1994 e, tendo em vista o que
consta no processo n°® 87447398,

RESOLVE:

CONCEDER a Professora MARINA
MACHADO DAPIEVE, n° funcional
2752271/4, 02 (dois) anos de licenga
para trato de interesses particulares,
sem remuneragao, na forma do
artigo 146, da Lei Complementar
ne. 46, de 31 de janeiro de 1994 e
suas alteragbes, a partir de 09 de
dezembro de 2019.

Vitéria, 19 de dezembro de 2019

LENISE MENEZES LOUREIRO
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 550220

PORTARIA N° 778-S, DE 19 DE
DEZEMBRO DE 2019.

A SEgRETi\RIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURSOS HUMANOS,
no uso da delegagdo de competéncia
atribuida pelo Art. 19, do Decreto n°
1941-S, publicada em 05 de setembro
de 2013, e tendo em vista o que
consta do processo n® 73783404,

RESOLVE:

PRORROGAR o0s efeitos da
Portaria n® 43-S, publicada em 08
de fevereiro de 2019, mantendo a
disposicdo da servidora KARLLA
CRISTINA TRINDADE, n° funcional
2563274/25, para a Prefeitura
Municipal de Serra, sem 6nus e sem
ressarcimento para o Poder Executivo
Estadual, até 31 de dezembro de
2020.

Vitéria, 19 de dezembro de 2019

LENISE MENEZES LOUREIRO
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 550222



