PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
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INSTRUCAO NORMATIVA SCC N° 04/2025

Versao: 01

Aprovacao em: 19 de maio de 2025.

Ato de aprovacao: Decreto n°. 222/2025.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos.

CAPIiTULO|
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta instrucdo normativa integra o conjunto de agdes de procedimentos e de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, sobre a orientagdo aos érgaos e entidades
da Administragcédo Publica do Poder Executivo Municipal quanto ao preenchimento e envio de
dados ao CidadES Contratagdes, no Municipio de Santa Teresa/ES, nos termos da
Instrugcdo Normativa TC 68, de 08 de dezembro de 2020 do TCE-ES ou outra Instrugao
Normativa que vier a substitui-la.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrugcdo Normativa abrange as Secretarias Requisitantes, o Setor de
Compras, o Setor de Licitagdo, o Setor de Contabilidade, o Setor de Contratos e Convénios
e o0 Setor de Almoxarifado no ambito do Municipio de Santa Teresa/ES.

CAPITULO llI
DA BASE LEGAL

Art. 3° - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, sobre o envio das remessas do CidadES Contratagdes, no
ambito da Prefeitura Municipal de Santa Teresa/ES, sobre o qual dispdem:

| - A Instrugdo Normativa TC 68, de 08 de dezembro de 2020 do TCE-ES;
Il - O Estatuto do Servidor do Municipio de Santa Teresa n° 1.800/2007;
lll - Lei n® 14.133/2021;

IV - Decreto n° 500/2021 - Cédigo de Etica;

V - Decreto n°® 160/2023;

VI - E demais legislagdes pertinentes ao tema.
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CAPITULO IV
DA DEFINICAO

Art. 4°. Para os fins de utilizagao desta Instrugédo, sdo consideradas as seguintes definigoes:

I - Administragao Publica Municipal: Administracéo Publica direta e fundacional do Municipio;
Il - Secretaria Requisitante: Unidade Interna do 6rgao ou entidade da Administragdo Publica
gue solicita a contratagao;

lll - Gestor da UG: agente responsavel pela unidade gestora, compreendendo o ordenador
de despesas ou o Prefeito Municipal, na UG prefeitura;

IV - Gestor da Remessa de Contratagao: Servidor designado pelo Gestor da UG por meio de
documento publicado para ser responsavel pelo envio da remessa de Contratagao ao
Tribunal de Contas;

V - Termo de Notificagcdo Eletrénico: Documento gerado eletronicamente no sistema
CidadES Contratagcdes para dar ciéncia aos responsaveis, nas hipoteses previstas na
Instrucao Normativa 68/2020 do TCE-ES;

VI - Auto de Infragdo Eletrénico: Documento gerado automaticamente no sistema CidadES
Contratacbes, na hipétese de nao envio das remessas exigiveis nos prazos legais ou
normativos;

VIl - Arquivo Estruturado: arquivo estruturado em formato Extensible Markup Language
(XML);

VIl - Arquivo ndo Estruturado: arquivo nos formatos PDF, xIs, xIlsx ou ods, arquivos de
imagem (colorida), dentre outros;

IX - Inconsisténcia Impeditiva: inconsisténcia apontada pelo sistema que invalida a aceitagao
da remessa de dados, hipdétese em que a UG devera obrigatoriamente realizar novo envio
para correcao;

X - Inconsisténcia Indicativa: inconsisténcia apontada pelo sistema que n&o invalida a
aceitagdo da remessa de dados, mas alerta para a necessidade de reavaliagdo de alguns
dados informados pela UG;

Xl - Solicitagdo de Retificacdo: Solicitacdo expedida por auditor do controle externo via
sistema CidadES Contratagdes, que permite editar ou excluir dados ja homologados, caso
necessario, e envio ou reenvio de arquivo;

Xl - Remessa ou Prestagdo Homologada: Remessa processada pelo sistema sem qualquer
inconsisténcia impeditiva e assinada digitalmente pelo Gestor da UG e Gestor da Remessa
Contratacao, considerada entregue ao TCEES;

Xlll - Remessa Contratagao: Conjunto de dados referentes as contratacbes para aquisicao
de produtos, servigos diversos e obras, cujo langamento de todos os dados no sistema é
feito pelos servidores de cada secretaria requisitante e apds os arquivos sdo gerados pelo
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Gestor da Remessa Contratacdo e encaminhados ao TCEES, nos termos da Instrugao
Normativa 68/2020 do TCE-ES;

XIV - Responsavel pelo Envio de Remessa: Gestor ou agente com delegagdo de
competéncia do Gestor para envio de remessa de dados (arquivos gerados), de um maodulo
especifico do sistema (contratagao), por meio de cadastro proprio no sistema CidadES;

XV - Homologacdo de Remessa: Procedimento que confere efetividade e autenticidade das
remessas de dados e informacdes, mediante assinatura digital dos responsaveis.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES E DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5°. Compete ao Setor de Compras:

| - Inserir os dados constantes no item 2.1.3, 2.1.9, 2.5.2, 2.5.5, 2.5.6, 2.5.7, 2.8.2, 2.9.2,
2.9.5 e 2.9.6 do Anexo VI da Instru¢cdo normativa 68, de 08 de dezembro de 2020 do TCE-
ES;

Il - Formalizar mapa de prego com as informagdes necessarias: processo, ano, tipo,
comissao, fornecedores, precos, secretaria, classificagdo, local/setor, local da entrega,
requerente, justificativa, tipo, produto/servigo, classificagdo, unidade de medida, ano,
dotacgao e quantidade.

lll - Emitir autorizagdo de empenho contendo as informagbes de: origem, processo, ano,
dotacéo, fornecedor, item, especificagdes do objeto e valor.

Art. 6°. Compete ao Setor de Licitagdes:

| - Inserir os dados constantes no item 2.1, 2.2, 2.5, 2.9, 2.10, 2.11, 2.12 e 2.13 do Anexo VI
da Instrugdo normativa 68, de 08 de dezembro de 2020 do TCE-ES;

Il - Inserir os arquivos referente a publicacdo do edital de licitagdo e credenciamento,
publicagcdo do resultado da licitacdo e credenciamento, Publicacdo da ratificacdo da
contratacao direta e aplicacao das sancgoes.

Art. 7°. Compete ao Setor de Contratos e Convénios:

I - Formalizar os contratos, atas de registro de pregos, termos, convénios, aditivos,
apostilamento, rescisdo com a descricao das informacdes constantes no item 2.1.13, 2.3,
2.6,2.7, 2.8, 211, 2.12 e 2.13 do Anexo VI da Instrucdo normativa 68, de 08 de dezembro
de 2020 do TCE-ES;
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Il - Inserir os arquivos referentes a publicagdo do instrumento contratual e publicacdo da
ARP, publicacdo da adesao a ARP e Autorizagcdo da concessao de adesdo a ARP.

Art. 8°. Compete a Secretaria solicitante:

| - Inserir os dados constantes no item 2.1.3, 2.1.6, 2.1.7, 2.4, 2.5.2, 2.5.4, 2.5.6, 2.8.2, 2.9.2,
2.9.4,2.9.5 e 2.1.13 do Anexo VI da Instru¢do normativa 68, de 08 de dezembro de 2020 do
TCE-ES;

Il - Formalizar pedido de compras com todas as informagdes requeridas no sistema,
inclusive a justificativa, no caso de obras e servigos de engenharia devera ser preenchida
também a aba complementar dos itens.

lll - Emitir autorizacdo de fornecimento/execucdo com modalidade, processo, numero,
fornecedor, pagamento, prazo e valor.

IV - Inserir o ateste/medi¢cdo em todas as contratagdes incluindo produtos, servigos diversos
e obras, com data, ateste, data de inicio, data fim, valor e responsavel.

V - Registrar as medi¢des de contratos de forma completa e precisa, viabilizando a
homologacé&o das informagdes no sistema CidadES.

VI - Realizar o acompanhamento da conformidade das contratagdes nos termos da
legislagéo aplicavel.

VIl - Inserir, nos casos de obras e servicos de engenharia, o relatério fotografico que
comprove a medi¢ao realizada.

Art. 9°. Compete ao Servidor Designado para o Envio ao Sistema CidadES:

l. Consolidar os dados langados pelos setores responsaveis e proceder ao envio ao sistema
CidadES, de forma a garantir a homologagao das informagdes nos prazos estabelecidos.

Il. Monitorar o status das remessas no sistema CidadES e, se necessario, solicitar
retificacdes aos setores competentes.

CAPITULO VI
DOS PRAZOS

Art. 10. Os setores e secretarias terdo o prazo até o ultimo dia util de cada més para inserir
e lancar os dados exigidos por esta Instrucdo Normativa e pela IN 68/2020 do TCE-ES,
exceto os constantes na Fase 3 e Fase 4.

Paragrafo unico: A data limite para langamento da Fase 3 - Instrumento Contratual
(Publicagdo do Instrumento Contratual/Data de Emissdo) e Fase 4 - Execugao
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(Ateste/Medigado) em todas as contratacbes € até o vigésimo quinto dia de cada més
subsequente.

Art. 11. Apds decorrido o prazo do artigo anterior, 0 Gestor da Remessa tera o prazo de até
dois dias antes da data de envio da remessa, para consolidar os dados, arquivos e
informagdes junto ao CidadES Contratagao.

Art. 12. A data-limite para homologacdo de remessa da contratacdo do CidadES
Contratagdes é até o décimo dia de cada més subsequente.

CAPITULO VII
DO PROCEDIMENTO EM CASO DE NAO ATENDIMENTO DAS EXIGENCIAS

Art.13. Quando, apés o langamento de dados e informacbes pelos setores, for gerada
inconsisténcia impeditiva na remessa do CidadES Contratacdo, o Gestor da Remessa
analisara e solicitara a corregcdo ao responsavel que devera fazer a corregcdo no prazo
maximo de 2 (duas) horas.

CAPITULO VIII
DA RESPONSABILIDADE POR ERROS

Art. 14. Nos termos do artigo 9°, § 2° da IN n° 68/2020, os responsaveis por cada setor
mencionado nesta Instrugdo Normativa responderéo individualmente por eventuais erros nos
registros e langamentos sob sua competéncia, sem prejuizo das san¢des administrativas e
legais cabiveis.

Art. 15. O servidor sera responsabilizado administrativamente caso haja atrasos no
lancamento de sua responsabilidade.

Paragrafo unico: Em caso de exoneragdo, licenga, atestado ou alteragdo de cargo o
servidor permanece responsavel pelo langamento até a data de sua permanéncia no cargo,
ficando o seu substituto responsavel pelo langamento dos dados durante o periodo da sua
substituicdo.

Art. 16. E de inteira responsabilidade do servidor gestor da UG a manutenc&o de certificado
digital em condicbes para a realizagdo da homologacao na data prevista no calendario
lancado pelo TCEES.
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CAPITULO IX
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 17. Caso haja qualquer atualizagdo no sistema de gestdo utilizado pelos setores que
esta IN vincula deverdo os responsaveis realizar o langamento dos dados nos campos
atualizados.

Art. 18. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderao ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos 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. 19. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacgdes,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao aos requisitos da
Instrugdo Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das Normas), bem como manter o processo de
melhoria continua.

Art. 20. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragcdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragao da
responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 21. Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pela
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos do Municipio de Santa Teresa -
ES, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instru¢cdo Normativa,
deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente, bem como a Unidade
Central de Controle Interno-UCCI.

Art. 22. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Santa Teresa - ES, 19 de maio de 2025.
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