CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SANTA MARIA
Centro Democratico Adelmo Simas Genro

ORDEM SERVICO N2 05/2026

Estabelece procedimentos

para elaboracao e
encaminhamento dos
Estudos Técnicos

Preliminares e dos Termos
de Referéncia.

CONSIDERANDO a competéncia da Secretaria de Gestdo e Administracdao no fluxo
licitatorio conforme previsdo do art. 23 da Resolugdo Legislativa n2 2/2023;

CONSIDERANDO a atribuicao da Diretoria de Planejamento e Licita¢des definida pelo
art. 14 da Resolucdo Legislativa n? 01/2022 com redagdo dada pela Resolugdo Legislativa n2
1/2023 e Resolugdo Legislativa n2 005/2025;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento das atividades administrativas;

O Secretdrio de Gestdo e Administracdo da Camara de Vereadores de Santa Maria,
no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo cargo, baixa a seguinte ORDEM DE
SERVICO:

Art. 12 Esta Ordem de Servico atualiza e regulamenta os procedimentos necessarios
para elaboragao e encaminhamento de Estudos Técnicos Preliminares e dos Termos de
Referéncia dos processos licitatérios.

Art. 22 Apds recepcionar o Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
Diretoria Planejamento e Licitacdes deverd elaborar o Estudo Técnico Preliminar (ETP) em
um prazo de até 15 (quinze) dias.

§ 12 Caso o prazo previsto neste artigo necessite, excepcionalmente, ser prorrogado,
a solicitacdo devera ser feita pelo(a) Diretor(a) de Planejamento e Licitacdes para o(a)
Secretario(a) de Gestdo e Administracdo, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias do fim
do prazo, instruindo com a respectiva comprovacao para a extensao do prazo, ndo podendo
ser a prorrogagao maior que o prazo inicial.

§ 22 O documento previsto no caput deste artigo devera possuir as credenciais
oficiais do Poder Legislativo e incluir a identificagdo nominal do(a) servidor(a) responsavel
pela elaboragdo, o(a) responsavel pela revisdo, o(a) responsavel pela supervisdo e o(a)
responsavel pela aprovacao:

I — responsavel pela elaboragdo é o(a) servidor(a) vinculado(a) a Diretoria
Administrativa que redige o documento;
Il — responsavel pela revisio é o(a) Diretor(a) de Planejamento e LicitagcGes;
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Il — responsdvel pela supervisdo  é o(a) Secretario(a) de Gestdo e
Administragao;

IV —responsavel pela aprovacao é o(a) Presidente do Poder Legislativo.

§ 32 A revisora somente podera enviar o documento para a supervisdo apos leitura,
andlise e concordancia do mesmo.

Art. 32 Concluida a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP), com a respectiva
aprovacao pela autoridade, devera a Diretoria de Planejamento e Licitagcdes elaborar o
Termo de Referéncia do respectivo processo licitatdrio em um prazo de até 10 (dez) dias.

§ 12 Caso o prazo previsto neste artigo necessite, excepcionalmente, ser prorrogado,
a solicitacdo devera ser feita pelo(a) Diretor(a) Planejamento e Licitacdes para o(a)
Secretdrio(a) de Gestdo e Administracdo, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias do fim
do prazo, instruindo com a respectiva comprovagao para a extensao do prazo.

§ 22 O documento previsto no caput deste artigo deverd possuir as credenciais
oficiais do Poder Legislativo e incluir a identificagdo nominal do(a) servidor(a) responsavel
pela elaboragdo, o(a) responsavel pela revisdo, o(a) responsavel pela supervisdo e o(a)
responsavel pela aprovagao:

| —responsavel pela elaboracdo é o(a) servidor(a) vinculado(a) a Diretoria
Administrativa que redige o documento;

Il — responsavel pela revisido é o(a) Diretor(a) Administrativa;

Il — responsavel pela supervisdo  é o(a) Secretario(a) de Gestdo e
Administracdo;

IV - responsavel pela aprovacdo é o(a) Presidente do Poder Legislativo.

Art. 42 Concluidas as etapas anteriores, deverd o processo prosseguir com os
respectivos andamentos aos setores responsaveis pela tramitagdo.

Art. 52 Revogada-se a Ordem de Servigo n2 02/2025.
Art. 62 Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publica¢do.

Santa Maria, RS, 20 de janeiro de 2026.

GLAUBER GIOVANI LICKER RIOS
Secretario de Gestdao e Administracao

ELAINE DA SILVA ESSI
Diretora de Planejamento e Licitacoes
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