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Prefeiturﬁ
de Jundiai

Instrucao Normativa N° SEI

0935866/2023 Em 05/07/2023

INSTRUCAO NORMATIVA UGAGP, N° 08 , DE 05 DE JULHO DE
2023

Dispoe sobre o procedimento de digitalizacdo dos
processos administrativos fisicos decorrentes de
licitagoes e contratagoes publicas regidos sob a Lei
Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e sob a
Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002, no
ambito da Administracdo Publica Direta do
Municipio de Jundiai.

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA, Gestora da Unidade
de Gestdo de Administracdo e Gestdo de Pessoas do Municipio de Jundiai,
Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, face ao que consta do
Processo Administrativo PMJ SEI 0015744/2023, e tendo em vista as
disposicoes constantes na Lei Federal n° 14.129, de 29 de marco de 2021, Lei
Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei Federal n°® 10.520, de 17 de julho
de 2002, Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei Municipal n° 5.349,
de 17 de dezembro 1999, Decreto Municipal n° 26.136, de 06 de
novembro2015, RESOLVE:

CAPITULO 1
OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

Art.1° Fica regulamentado o procedimento de digitalizacao dos
processos administrativos fisicos decorrentes de licitacdes e contratagdes
publicas regidos sob a ¢gide da Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, ¢

da Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002, no ambito da Administragao
Publica Direta do Municipio de Jundiai.
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CAPITULO 11
DEFINICAO DE CRITERIOS DE DIGITALIZACAO DOS PROCESSOS

Art. 2° Os processos administrativos decorrentes de licitagdo e
contratacdes publicas sob a égide da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de
1993, e da Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002, que serdao
digitalizados, seguirdo os seguintes critérios de definigao:

I — nimero de paginas at¢ 1.000 (um mil) folhas em sua
totalidade, incluindo os apensos;

IT — contratagdes vigentes dentro do prazo estipulado pelas Leis
constantes do "caput" ou em procedimento de prorrogacao;

§1° Os processos administrativos com numeros de folhas acima do
limite estipulado pelo inciso I deste artigo serdo mantidos no formato fisico.

§2° Os processos administrativos, cuja digitalizacdo ou conversdo
para o formato digital, seja inviavel por motivos de ordem legal, técnica ou
operacional, permanecerdo na forma fisica até a sua conclusido ou determinacao
legal contraria, observados a necessidade e o interesse publico.

CAPITULO 111
DA DIGITALIZACAO DO PROCESSOS FiSICOS

Art. 3° Os processos fisicos deverdo ser digitalizados
integralmente, por volume, na ordem sequencial das folhas, a partir da capa e
seguindo os seguintes procedimentos:

I — preparagdo dos autos a serem digitalizados, por meio da
desmontagem do processo, da reparacdo das folhas danificadas e da
higienizacao;

IT — digitalizacao em arquivo PDF pesquisavel.

§1° Existindo processos apensos, estes deverdo ser digitalizados
em separado do processo principal, sendo, contudo, disponibilizado no mesmo
processo administrativo eletronico.

§2° Finalizada a digitaliza¢ao, o responsavel devera remontar o
processo fisico nas mesmas condicdes e caracteristicas em que estava antes da
digitalizagdo, respeitadas a numeracao e a ordem cronoldgica dos documentos.

§3° O responsavel devera incluir declaracdo assinada ao final do
processo fisico informando a realizagdo da digitalizacao e, caso nao tenha sido
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possivel digitalizar algum documento ou objeto existente nos autos por
inviabilidade técnica, indicard o motivo € a pagina em que este se encontra.

§4° A declaragdo prevista no §3° deste artigo devera constar
também como ultimo documento do arquivo digitalizado gerado.

§5° Enquanto a contratagdo estiver vigente, o processo fisico
devera ser mantido na Unidade responsavel pela contratagdo até a sua
conclusdo, podendo somente ao seu final ser encaminhado ao arquivamento.

§6° A partir da digitalizacdo e criacao de processo digital, os autos
da contratagdo tramitardo apenas em formato eletronico, passando o seu nimero
a ser o determinado na plataforma digital utilizada pelo Municipio.

CAPITULO IV
DOS PROCESSOS COM LIMITE MAIOR QUE 1000 FOLHAS

Art. 4° Os casos de digitalizacdo dos processos que ndo se
enquadrarem no critério do inciso I do artigo 2°, serdo analisados de acordo
com a sua necessidade, possibilidade e interesse publico pelo Departamento
responsavel pelo procedimento da digitalizag3o.

CAPITULOV
DA PLATAFORMA ELETRONICA OFICIAL

Art. 5° O Sistema Eletronico de Informacdes-SEI sera a
plataforma oficial e inica dos processos administrativos eletronicos no ambito
da Administragdo Publica Direta do Municipio de Jundiai.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Na aplicacao desta Instru¢ao Normativa, serdo observadas
a Lei Federal n° 14.129, de 29 de marco de 2021, Lei Municipal n°® 5.349, de 17
de dezembro 1999, Decreto Municipal n° 26.136, de 06 de novembro de 2015,
Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei Federal n® 10.520, de 17 de
julho de 2002 e Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, no que couber
aos assuntos pertinentes e nao conflitantes tratados em cada uma delas.
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Art. 7° As Unidades de Gestdo, no processo de digitalizacao,
deverdo observar, no que couber € no que ndo conflitar com esta Instrugdo, os
"Procedimentos para Digitalizagdo de Documentos e Processos", constantes da
Cartilha expedida pelo Ministério da Economia / Secretaria de Gestdo
Corporativa / Diretoria de Administragio e Logistica, disponivel
em https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-
informacao/sei/comunicados/arquivos-noticias/00-
cartilha_digitalizacao_documentos_led-rev-1.pdf, conforme documento SEI
n°® 0931427.

Art. 8° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de
sua publicagdo, até que expeca a norma geral de digitalizagdo de processos pela
Administragdo Direta do Municipio de Jundiai.

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA

Gestora da Unidade de Administracao e Gestao de Pessoas

ei' Documento assinado eletronicamente por Simone Zanotello de Oliveira, Gestor da Unidade de
- s

assnatura L

eletrdnica 8.424/2015 e art. 9°, inciso I do Decreto Municipal 26.136/2015.
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PRAZO DE VALIDADE MINIMO, DEVE SER DE 12 MESES A PARTIR-
DA DATA DA ENTREGAMARCA: BIODINAMICA - R$ 11.3500 POR
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TECIDOS PERIAPICAIS-POSSUIR SUBSTANTIVIDADE E EFEITO
RESIDUAL DE APROXIMADA-MENTE 48 HORAS-NAO DEVE
INTERFIRIR NA ADESAO DO AGENTE DE UNIAO-NAO MANCHAR
AS RESTAURACOES-EMBALAGEM PLASTICA COM 02 UNIDADES,
COM PONTEIRA CONTENDO-3 GRAMAS-TRAZER EXTERNAMENTE
DADOS DE IDENTIFICAGCAO, PROCEDENCIA-LOTE E VALIDADE-
REGISTRO NO MINISTERIO DA SAUDE-O PRAZO DE VALIDADE
MINIMO, DEVE SER DE 12 MESES A PARTIR-DA DATA DA ENTREGA-
MARCA: BIODINAMICA - R$ 11.3500 POR CAIXA - COTA RESERVADA.
MODALIDADE: PREGAO ELETRONICO N° 109/2023. PRAZO DE
VIGENCIA DA ATA: 12 (doze) meses. PROPONENTES: 8

INSTRUGAO NORMATIVA UGAGP N° 08, DE 05 DE JULHO DE
2023

Dispbe sobre o procedimento de digitalizagdo dos processos
administrativos fisicos decorrentes de licitagbes e contratagées publicas
regidos sob a Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e sob a Lei
Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002, no ambito da Administragdo

Puablica Direta do Municipio de Jundiai.

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA, Gestora da Unidade de Gestao
de Administracédo e Gestao de Pessoas do Municipio de Jundiai, Estado
de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, face ao que consta
do Processo Administrativo PMJ SEI 0015744/2023, e tendo em vista
as disposigdes constantes na Lei Federal n° 14.129, de 29 de margo
de 2021, Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei Federal n°
10.520, de 17 de julho de 2002, Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril
de 2021, Lei Municipal n° 5.349, de 17 de dezembro 1999, Decreto
Municipal n° 26.136, de 06 de novembro2015, RESOLVE:

CAPITULO | )
OBJETO E AMBITO DE APLICAGAO

Art.1° Fica regulamentado o procedimento de digitalizagao dos processos
administrativos fisicos decorrentes de licitacdes e contratagdes publicas
regidos sob a égide da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993,
e da Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002, no ambito da
Administracdo Publica Direta do Municipio de Jundiai.

) _ CAPiITULON
DEFINIGAO DE CRITERIOS DE DIGITALIZAGAO DOS PROCESSOS

Art. 2° Os processos administrativos decorrentes de licitagdo e
contratagdes publicas sob a égide da Lei Federal n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, e da Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002, que
serao digitalizados, seguirdo os seguintes critérios de definigao:

| — nimero de paginas até 1.000 (um mil) folhas em sua totalidade,
incluindo os apensos;

Il — contratagdes vigentes dentro do prazo estipulado pelas Leis
constantes do “caput” ou em procedimento de prorrogagao;

§1° Os processos administrativos com numeros de folhas acima do limite
estipulado pelo inciso | deste artigo serdo mantidos no formato fisico.
§2° Os processos administrativos, cuja digitalizagdo ou conversao para
o formato digital, seja inviavel por motivos de ordem legal, técnica ou
operacional, permanecerdo na forma fisica até a sua conclusdo ou
determinagao legal contraria, observados a necessidade e o interesse
publico.

CAPITULO Il )
DA DIGITALIZAGAO DO PROCESSOS FiSICOS

Art. 3° Os processos fisicos deverao ser digitalizados integralmente, por
volume, na ordem sequencial das folhas, a partir da capa e seguindo os
seguintes procedimentos:

|- preparagéao dos autos a serem digitalizados, por meio da desmontagem
do processo, da reparagao das folhas danificadas e da higienizagéo;

Il - digitalizacdo em arquivo PDF pesquisavel.

§1° Existindo processos apensos, estes deverdo ser digitalizados em
separado do processo principal, sendo, contudo, disponibilizado no
mesmo processo administrativo eletrénico.

§2° Finalizada a digitalizagao, o responsavel devera remontar o processo
fisico nas mesmas condi¢gdes e caracteristicas em que estava antes
da digitalizacado, respeitadas a numeragéo e a ordem cronoldgica dos
documentos.

§3° O responsavel devera incluir declaragdo assinada ao final do
processo fisico informando a realizagdo da digitalizagdo e, caso nao
tenha sido possivel digitalizar algum documento ou objeto existente nos
autos por inviabilidade técnica, indicara o motivo e a pagina em que este
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se encontra.

§4° A declaragéo prevista no §3° deste artigo devera constar também
como ultimo documento do arquivo digitalizado gerado.

§5° Enquanto a contratacéo estiver vigente, o processo fisico devera ser
mantido na Unidade responsavel pela contratagédo até a sua concluséo,
podendo somente ao seu final ser encaminhado ao arquivamento.

§6° A partir da digitalizagdo e criagdo de processo digital, os autos da
contratagédo tramitardo apenas em formato eletrénico, passando o seu
numero a ser o determinado na plataforma digital utilizada pelo Municipio.

CAPITULO IV
DOS PROCESSOS COM LIMITE MAIOR QUE 1000 FOLHAS

Art. 4° Os casos de digitalizagao dos processos que nao se enquadrarem
no critério do inciso | do artigo 2°, serdo analisados de acordo com a
sua necessidade, possibilidade e interesse publico pelo Departamento
responsavel pelo procedimento da digitalizagao.

CAPITULO V
DA PLATAFORMA ELETRONICA OFICIAL

Art. 5° O Sistema Eletrénico de Informagdes-SEl sera a plataforma
oficial e Unica dos processos administrativos eletrobnicos no ambito da
Administragdo Publica Direta do Municipio de Jundiai.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 6° Na aplicacéo desta Instrugdo Normativa, serdo observadas a Lei
Federal n° 14.129, de 29 de margo de 2021, Lei Municipal n°® 5.349,
de 17 de dezembro 1999, Decreto Municipal n° 26.136, de 06 de
novembro de 2015, Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei
Federal n°® 10.520, de 17 de julho de 2002 e Lei Federal n° 14.133, de
1° de abril de 2021, no que couber aos assuntos pertinentes e nao
conflitantes tratados em cada uma delas.

Art. 7° As Unidades de Gestdo, no processo de digitalizagdo, deverao
observar, no que couber e no que nao conflitar com esta Instrugao,
os “Procedimentos para Digitalizagdo de Documentos e Processos”,
constantes da Cartilha expedida pelo Ministério da Economia / Secretaria
de Gestdo Corporativa / Diretoria de Administragdo e Logistica,
disponivel em https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/
sei/comunicados/arquivos-noticias/00-cartilha_digitalizacao
documentos_1ed-rev-1.pdf, conforme documento SEI n°® 0931427.

Art. 8° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de
sua publicagdo, até que expeca a norma geral de digitalizacdo de
processos pela Administragcdo Direta do Municipio de Jundiai.

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA
Gestora da Unidade de Administracdo e Gestao de Pessoas

DESPACHO DE DECISAO DE PENALIDADE DO DIRETOR DO _
DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS DA UNIDADE DE GESTAO
DE INFRAESTRUTURA E SERVIGOS PUBLICOS DATADO DE
04.07.2023

Convite Obras n°® 034/21 - Processo Administrativo: n°® 11.063-9/2021 -
Contrato n° 190/2021. Objeto: Execugdo de muro de divisa em area
publica, situada na Rua Dino entre os nimeros 534 e 478, e Avenida
Angelo Riveli entre o n® 586 e n° 542, Jardim da Fonte. Processo de
Penalizagao SEI PMJ.0012374/2023

Considerando os transtornos causados pela empresa JUND SERVICOS
EM CONSTRUGAO E COMERCIO VAREJISTA DE MATERIAIS PARA
CONSTRUGAO LTDA ME, inscrita no CNPJ sob n° 41.795.357/0001-
90, estabelecida neste municipio, devidamente relatados no processo;
Considerando que a empresa NAO apresentou razées de defesa
prévia, em resposta ao Oficio N° SEI 0864257/2023, recebido em
21/06/2023;

Considerando as manifesta¢des contidas nos autos sobre a matéria, as
quais acolho, na integra, por seus préprios fundamentos;

DECIDO pela aplicagdo da pena de “Adverténcia”, com fundamento
previsto no item 10.5 letra “a” do edital, e inciso I, Art. 87 da Lei Federal
8.666/93.

CARLOS ALBERTO FERREIRA DE SOUZA

Diretor do Departamento de Obras Publicas
Unidade de Gestao de Infraestrutura e Servigos Publicos

Assinado Digitalmente@Q
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