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jacquelin:

INSTRUCAO NORMATIVA N° 09-N, DE 03 DE JULHO DE 2019.
Dispbe sobre procedimentos administrativos para formalizag&do
de processos de aquisicoes e contratagbes no IEMA.

O DIRETOR PRESIDENTE DO INSTITUTO ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HiDRICOS, no uso de
suas atribuicGes legais previstas na Lei Complementar 248/2002 e o art. 8% do Decreto 4.109-R, de 02 de junho de
2017; considerando:

Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteragbes, que institui normas para licitagbes e contratos da
Administracdo Publica;

Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002, que institui a modalidade de licitacgdo denominada pregdo, para
aquisicdo de bens e servicos comuns;

Demais dispositivos legais referentes a compras e contratagdes publicas;

CI IEMA/DAF N© 001/2018 - CIRCULAR, de 19 de abril de 2018, referente ao procedimento para aquisicbes e
contratagbes no IEMA;

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCL (Sistema de Compras, LicitacGes e Contratos) N° 004, de 27 de julho de 2018, que
padroniza a instrugdo inicial dos processos de compra de bens e contratagdo de servigos no Poder Executivo Estadual;

A necessidade de padronizar o procedimento interno do IEMA, considerando sua estrutura organizacional;
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos administrativos internos para formalizacdo de processo de aquisicdo e contratagao
no ambito do IEMA.

Art. 2° A drea requisitante devera identificar a necessidade de aquisicdo ou contratagdo, justificar e solicitar
autorizagdo para prosseguimento, em observancia ao seu Programa de Trabalho e aos elementos essenciais para
instrugao de processos.

I - A drea requisitante, apos identificada a necessidade de aquisicdo e/ou contratagdo e concordancia do Ordenador de
Despesas, devera realizar pesquisa de necessidade e interesse com todos os setores do IEMA, por meio de envio de e-
mail aos gestores ou outro mecanismo a ser definido, com prazo de resposta de até 10 (dez) dias Uteis, visando a
formalizacdo de Unico processo, melhoria na eficiéncia e reducdo de gastos publicos.

§ 10 Conforme objeto a ser adquirido e/ou contratado a solicitacdo devera ser encaminhada as areas competentes para
realizacdo da pesquisa com todos os setores quanto ao interesse e necessidade e elaboragdo conjunta do Termo de
Referéncia, conforme listadas abaixo:

a) Para aquisicdo de materiais de consumo deve ser encaminhada a descricdo da necessidade ao setor Almoxarifado e
para aquisicdo de bens e materiais permanentes ao setor Patrimdnio, para verificar se ha o item em estoque ou
processo ja em tramitagdo para a mesma aquisicdo, analise das especificacdes, conforme o caso, realizagdo de pesquisa
com todos os setores e finalizagdo conjunta do Termo de Referéncia.

b) Para contratagdo de servigos, aquisicdo ou locacdo de equipamentos de informatica, deve ser encaminhada a
solicitagdo & Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo para verificar se ha o item disponivel para utilizacdo, processo
em tramitacdo e apreciacdo das especificagées técnicas, que devem ser compativeis com o padronizado pelo Instituto
de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo do Espirito Santo - PRODEST, devendo ser comprovado nos autos que os
itens contém especificagdo no site do PRODEST ou ser encaminhado para manifestacdo prévia do referido Instituto,
realizagdo de pesquisa com todos os setores e finalizagdo conjunta do Termo de Referéncia.

c) Para contratagdo de sistemas, servigos, consultorias, maquinas e equipamentos de gestdo documental, a solicitagdo
deve ser encaminhada a Coordenacdo de Documentacdo e submetida ao Comité Gestor do Programa de Gestdo
Documental - PROGED, na Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER, para emissao de parecer
técnico; realizagdo de pesquisa com todos os setores e finalizagdo conjunta do Termo de Referéncia.

d) Para aquisigdo e contratacdo de servicos com objetos relacionados a gestdo de pessoas, a solicitacdo deve ser
encaminhada a respectiva Coordenacdo para elaboracdo conjunta do Termo de Referéncia.

IT A(s) area(s) requisitante(s) ou competentes conforme inciso I, § 1°, devera(do) elaborar solicitacdo formal, por meio
de Representacdo - REP, direcionada a Diretoria Presidente ou autoridade competente via delegacdo de competéncia,
descrevendo a solicitagdo de formalizagdo de processo, justificativas e demais informagdes necessarias para aquisigdes
ou contratag®es de servigos, contendo como anexo: Termo de Referéncia (TR) e pesquisas de precgos.

§ 20 O Termo de Referéncia deverad conter a definicdo do objeto, descricdo das especificacdes técnicas, de forma
precisa, suficiente e clara, vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a
competicdo, preferencialmente com o codigo do SIGA; justificativas da contratacdo, do quantitativo solicitado, das
especificagdes técnicas descritas, das exigéncias de qualificacdo técnica, da previsdo de lote Unico ou com mais de um
item por lote; forma de execugdo; regras para aceitacdo do objeto; prazos; condicdes de entrega; custo estimado;



forma de pagamento; obrigacBes das partes; garantia; indicacdo de gestor e fiscal; sangbes; responsavel pela
elaboragdo, entre outros; devidamente assinado pelo(s) servidor(es) responsavel(is) pela elaboragdo e aprovado pelo
Ordenador de Despesas.

§ 30 A pesquisa de pregos deverd conter comprovacdo de valores para balizar o custo estimado da aquisicdo e/ou
contratagdo constante no Termo de Referéncia, com valor de cada item, valor unitério e total, e, especificamente para
servicos, planilha que expresse a composicdo dos custos unitdrios, por meio de cotaces apresentadas por
fornecedores, instrumentos contratuais do proprio 6rgdo e de outros 6rgdos, tabelas de precos referenciais, atas de
registro de pregos, internet, vedada a utilizacdo de valores em promogdo, ou quaisquer outras fontes capazes de
retratar o valor de mercado, o que serd ampliado posteriormente pela drea de Compras do IEMA.

§ 40 Para processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, artigos 24, exceto I e II, e 25 da Lei Federal n® 8.666/93,
o Termo de Referéncia deverd conter, além dos elementos essenciais descritos no § 29, as justificativas e requisitos
necessarios, de acordo com a legislagdo, para o devido enquadramento legal.

§ 50 Para processos de registro de pregos é necessario criar a Pesquisa de Quantitativo no SIGA, convidar os Orgéos,
gerar Mapa Estimativo, consolidar as informagdes do IEMA e de todos os érgdos participantes e incluir no Termo de
Referéncia.

Art. 3° Para contratacdo de servigos continuos, o Termo de Referéncia devera ser encaminhado para formalizacdo de
processo, no minimo, 06 (seis) meses antes do término de vigéncia do contrato em vigor, caso ndo seja possivel
prorrogagdes devido ao limite estabelecido na legislacdo ou a empresa ndo manifeste interesse na continuidade do
servico, sob pena de responsabilizacdo dos gestores e fiscais do contrato.

§ 1° Nos casos de contratagdo de servicos terceirizados, no ultimo ano de vigéncia do Contrato, o servidor responsave
devera realizar os tramites para formalizagdo do processo com antecedéncia minima de 09 (nove) meses, sob pena de ~
responsabilizacdo.

Art. 4° Para contratagdo de servicos continuos, a empresa terd prazo de até 10 (dez) dias a contar da solicitagdo para
responder o interesse da prorrogacdo contratual, ultrapassando este prazo serd considerado como resposta negativa e
devera ser dado inicio a elaboragdo e formalizagdo de novo processo de contratagdo.

Art. 5° A solicitagdo e documentagdo, conforme descrito no inciso II do art. 20, deverdo ser encaminhadas ao
Ordenador de Despesas para apreciacdo, o qual, em caso positivo, deverad aprovar o Termo de Referéncia, autorizar a
formalizacdo do processo e da aquisicdo e/ou contratagdo pretendida e encaminhar & Coordenagdo Orgamentaria,
Financeira e Contabil para informar classificagdo orcamentaria.

Art. 6° A criagdo do processo no Sistema Integrado de Gestdo Administrativa - SIGA e a elaboracdo da planilha de
aquisigao serdo realizadas pela area de Compras do IEMA.

Art. 7° Apds a aprovagdo do processo no sistema inicia-se a fase de cotagdo de precos, em que o setor de Compras
amplia a pesquisa de mercado realizada pelas areas requisitantes.

Art. 8° A drea requisitante é responsavel em validar o processo fisico e no SIGA, conferir a instrucdo processual e
encaminhar a Coordenagdo Orgamentaria, Financeira e Contébil para informar disponibilidade orcamentéria.

§ 19 No caso de verificagao de necessidade de alteracdes no Termo de Referéncia, a drea requisitante devera realiza-
las, providenciar nova pesquisa de pregos, se for necessdrio, e remeter o processo para autorizacdo do novo Termo de
Referéncia ao Ordenador de Despesas e apos ao setor de Compras.

Art. 9° A drea Requisitante serd responsdvel em avaliar a qualificagdo técnica e proposta do licitante, bem como devido
acompanhamento, como gestor e fiscal, do instrumento contratual.

Art. 10° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de publicagdo de seu resumo no DIO/ES, sendo obrigatéria
sua observancia juntamente com os dispositivos legais e Normas de Procedimentos do Poder Executivo.

Cariacica/ES, 03 de julho de 2019.
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ALAIMAR RIBEIRO RODRIGUES FIUZA
Diretor Presidente - IEMA




jacqueline chicralla

RESUMO DA INSTRUGCAO NORMATIVA N° 09, DE 03 DE JULHO DE 2019.

O DIRETOR PRESIDENTE DO INSTITUTO ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS
HIDRICOS, no uso de suas atribuicdes legais, considerando Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de
1993; Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002; demais dispositivos legais referentes a compras e
contratagdes publicas; CI IEMA/DAF n® 001/2018 - CIRCULAR, de 19 de abril de 2018; e Norma de
Procedimento - SCL n® 004, de 27 de julho de 2018,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos administrativos internos para formalizacdo de processos de
aquisigdes e contratagdes no IEMA.

Art. 20 A Instrucdo Normativa N© 09-N/2019 estad disponivel na integra no site do IEMA, campo
Licitacbes-IEMA (www.iema.es.gov.br).

Art. 30 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de publicagdo de seu resumo no DIO/ES.

A
)3 de julho de 2019.

Cariacica/ES,
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ALAIMAR R IRO RO RiGUES FIUZA
Diretor Presidente - IEMA
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Secretaria de Estado do Meio

Ambiente e Recursos Hidricos
- SEAMA -

Instituto Estadual de Meio

Ambiente e Recursos Hidricos
- IEMA -

RESUMO DO EDITAL DE
PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO/IEMA N°
01/2019

O DIRETOR PRESIDENTE I?O
INSTITUTO ESTADUAL DE
MEIO AMBIENTE E RECURSOS
HIDRICOS - IEMA, no uso
da  atribuicdo legal que Ihe foi
conferida pela Lei Complementar

n°® 248/2002 e o Decreto
Estadual n° 4.109-R/2017, faz
saber que realizard Processo

Seletivo Simplificado destinado a
selecionar e contratar em regime
de designagdo temporaria para
o preenchimento de 34 (trinta
e quatro) vagas e formacdo de
cadastro de reserva com a com
a finalidade de contratagdo em
cardter  temporario, conforme
disposto na Lei Complementar
n° 809/2015, de acordo com as
normas estabelecidas no Edital
que estara disponivel no site www.
selecao.es.gov.br, a partir das 10h,
do dia 04/07/2019.

As inscricbes para o Processo

Seletivo Simplificado serdo
realizadas exclusivamente pela
internet, através do site www.

selecaoges.gov.br, a partir das
10h, do dia 08/07/2019, até as

23h59min, do dia 14/07/2019,
observado o fuso-horaric de
Brasilia/DF.

Cariacica, 02 de julho de 2019.

ALAIMAR RIBEIRO RODRIGUES
FIUZA
Diretor Presidente
Protocolo 501716

RESUMO DA INSTRUCAO
NORMATIVA N° 09, DE 03 DE
JULHO DE 2019.

O DIRETOR PRESIDENTE DO
INSTITUTO ESTADUAL DE
MEIO AMBIENTE E RECURSOS
HIDRICOS, no uso de suas
atribuigBes legais, considerando Lei
Federal n® 8.666, de 21 de junho
de 1993; Lei Federal n® 10.520,
de 17 de julho de 2002; demais
dispositivos legais referentes a
compras e contratagbes publicas;
CI IEMA/DAF n° 001/2018 -
CIRCULAR, de 19 de abril de 2018;
e Norma de Procedimento - SCL n°
004, de 27 de julho de 2018,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos
administrativos internos para
formalizagdo de processos de
aquisigoes e contratacdes no IEMA.

Art. 2° A Instrugdo Normativa
NO° (09-N/2019 estd disponivel na
integra no site do IEMA, campo
Licitagdes-IEMA (www.iema
es.qov.br).

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa
entra em vigor na data de
publicagdo de seu resumo no DIO/
ES:

Cariacica/ES, 03 de julho de %019.

ALAIMAR RIBEIRO RODRIGUES

FIUZA

Diretor Presidente - IEMA
Protocolo 501711

INSTRUGCAO DE SERVICO N°
124-S, DE 02 DE JULHO DE
2019.

O DIRETOR PRESIDENTE DO
INSTITUTO ESTADUAL DE
MEIO AMBIENTE E RECURSOS
HIDRICOS - IEMA, Autarquia
Estadual, no uso das atribuigGes
que lhe confere o art. 9°¢ § IIl da
Lei Complementar 46/94,

RESOLVE:

Art. 1° - Designar os servidores
abaixo relacionados para compor a
Comissao do Processo Seletivo
do Edital 01/2019 - IEMA, para a
coordenagado e avaliagdo de titulos,
referente ao Processo Seletivo
Simplificado para contratagdo em
regime de designagdo temporaria
para o preenchimento de 34 (Trinta
e quatro) vagas e formagdo de
cadastro de reserva para atender
a necessidade temporaria e de
excepcional interesse  publico,
com base na Lei Complementar
n® 698/2013 e art. 17 da Lei
Complementar n® 809/2015.

Chicralla -

Jacqueline  Miceli

.Presidente

Jeane Oliveira Almeida Fraga -
Membro

Juliana Nascimento Graca Gomes -
Membro

Claudia Coutinho Freitas Loureiro-
Suplente

Natalia Miranda Da Silva- Suplente
Rosangela Siller Lahass- Suplente

Art. 2° - Na auséncia ou
impedimento do Presidente
desta Comissdo fica designada a
servidora Claudia Coutinho Freitas
Loureiro para exercer tais fungoes.

Art. 4° - Esta Instrugdo de Servigo
entra em vigor na data de sua
publicagéo.

’

Cariacica, 02 de julho de 2019,

ALAIMAR RIBEIRO RODRIGUES

FIUZA

Diretor Presidente - IEMA
Protocolo 501714
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*INSTRUGAO DE NORMATIVA N° 08-N, DE 26 DE junho de 2019.
Dispde sobre o regime de teletrabalho no Instituto Estadual de Meio
Ambiente e Recursos Hidricos e da outras providéncias.

O Diretor Presidente do Instituto Estadual de Meio Ambiente e
Recursos Hidricos, uso das atribuigdes que lhe conferem o incise III,
artigo 5° da Lei Complementar n° 248, de 28 de junho de 2002, e o artigo
80 do Decreto n® 4109-R, de 02 de junho de 2017,

Considerando a Lei Complementar n® 874, de 15 de dezembro de 2017,
que Institui o teletrabalho no dmbito do Poder Executivo Estadual e altera
a Lei Complementar n© 46, de 31 de janeiro de 1994, principalmente o que
prevé o seu art. 18;

Considerando o Decreto n® 4227-R, de 20 de margo de 2018, que dispde
sobre a regulamentag3o da Lei Complementar n® 874, de 14 de dezembro
de 2017;

Considerando a Resolugdo n° 01, de 11 de abril de 2018, da Secretaria
de Estado do Governo (SEG), que estipulou os modelos dos documentos
necessarios para a implementacdo do regime de teletrabalho;
Considerando as vantagens e beneficios advindos do teletrabalho para a
administracdo, para o servidor e para a sociedade e, também, a relevancia
da prevencdo e do monitoramento dos fatores de risco associados as
mudancas na organizagdo do trabalho; e

Considerando o histérico registrado no processo administrativo n°
82232121, autuado para acompanhar o regime de teletrabalho no &mbito
do Instituto Estadual de Meio Ambiente e Recursos Hidricos (IEMA),

RESOLVE:

Art. 10 Esta Instrucdo Normativa regulamenta a realizagdo de atividades
ou conjunto de atividades funcionais executadas remotamente, fora
das dependéncias fisicas do Instituto Estadual de Meio Ambiente e
Recursos Hidricos, pelos servidores integrantes do quadro de pessoal
efetivo, referente ao regime de teletrabalho, conforme estabelecem a Lei
Complementar n® 874/2017 e o Decreto

n® 4.227-R/2018.

§ 1° A efetividade do regime de teletrabalho estd vinculada a
discricionariedade do Diretor Presidente do IEMA, sendo facultativo
e restrito as atribuicdes ou atividades em que seja cabivel e possivel
mensurar objetivamente o desempenho e resultados a serem atingidos,
visando garantir que os objetivos previstos no art. 3° da Lei Complementar
n°® 874/2017 sejam atingidos.

§ 2° A realizagdo de atividades em regime de teletrabalho dependerd de
prévia elaboragdo do Plano de Implementacdo, conforme modelo definido
pela Resolugdo SEG n° 01/2018 ou a que vier a substitui-la, que deverd ser
submetido pelo Diretor Presidente do IEMA ao Comité de Monitoramento
de Teletrabalho para aprovagao.

§ 3° O Termo de Compromisso e o Plano de Trabalho dos servidores que
atuardo em regime de teletrabalho deverdo ser assinados pelo Diretor
Técnico ou pelo Diretor Administrativo e Financeiro do IEMA, respeitando a
lotagdo do servidor beneficiado.

Art. 2° A implementacdo do teletrabalho em cada setor autorizado pela
Diretoria Presidente do IEMA devera atender aos seguintes requisitos:

1. A chefia imediata do setor devera monitorar as atividades de
cada servidor, preferencialmente pelo periodo minimo de 12 (doze) meses,
visando apurar a produtividade média mensal e semestral do setor e de
cada servidor, devidamente aprovado e atestado pela chefia mediata;

iI. Para fins de definicdo da meta minima do setor considerar-se-4 a
sua produtividade mensal histérica, sendo apurada a maior média mensal,
que servirad como linha de corte, e serd expressamente indicada na planilha
de acompanhamento do teletrabalho contida no Anexo I desta Instrugéo;

III. Somente poderdo se candidatar ao teletrabalho os servidores que
obtiveram a sua média semestral igual ou superior @ maior média mensal
histérica do setor, devendo ser excluidos da média os valores atipicos
decorrentes de acbes especificas que destoem das atividades comuns
desempenhadas pelo setor;

Iv. Para estabelecimento das metas individuais, que serdo inseridas
na planilha individual de acompanhamento do teletrabalho, devera ser
considerada a maior média semestral histdrica de trabalho individual do
servidor;

V. As metas individuais a serem atingidas pelo servidor em
teletrabalho serdo superiores, em no minimo, 20% (vinte por cento) a sua
meta individual;

VI. As vagas disponiveis para cada setor deverdo ser preenchidas
levando-se em consideragdo também a manutencdo da capacidade
suficiente de funcionamento do atendimento aos publicos externo e
interno.



