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DECRETO N° 24.405

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGAO E
CONTRATOS (SCL) No 01/2014
(PROCEDIMENTOS DE COMPRAS), DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
G ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicoes legais,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL n°. 01/2014 -
Procedimentos de Compras, de responsabilidade da Subsecretaria de
Suprimentos, que dispde sobre os procedimentos a serem observados no ambito
da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, que faz parte integrante
deste Decreto.

Art. 2° Caberd a unidade responsavel a divulgagdo da Instrugdo
Normativa ora aprovada

Art 30 Este Decreto entra em vigor na data .de sua publicagao,
revogadas as disposigdes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 28 de margo de 2014.

'l

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS -
Prefeito Municipal

PUBLICADONO DIARIO OF\C\AL
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 01/2014

Versao: 01

Aprovada em: 28/03/2014

Ato de Aprovacdo: Decreto -Executivo n® 24.405/2014
Unidade Responsavel: Subsecretaria de Suprimentos

Instrucdo Normativa dos Procedimentos de Compras

capiTULOI
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Q Art. 10 - Normatizar os procedimentos de compras para qualguer tipo de
materiais e/ou servigos, primando pela redugao de custos, pela quantidades
necessarias e pela qualidade das compras publicas, em atendimento as normas

contidas nas Leis Federais n® 8.666/1993 e n°® 10.520/2002.

Art. 20 - Abrange a Secretaria Municipal de Administracao e Servigos Internos,
por intermédio da Subsecretaria de Suprimentos, bem como todos as secretarias
e orgdos da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 30 - Para os fins desta Instrucdo Normativa adotam-se os seguintes
conceitos: ‘

I - Compras: Trata-se de instrumento pelo qual a administracdo adquire
definitivamente o dominio de determinado bem. E definida como aquisigéo
integral ou parcelada de bens. '

‘ II - Pedido de Material e Servico (PMS): Documento que tem por finalidade a
requisicdo dos materiais ou servigos de um processo de compras, este deve ser
assinado pelo Secretario como forma de autorizar a aquisicdo do material ou a
contratacdo do servigo que possui informacdes como: Tipo: material/servigo;
Elemento de despesa; Fonte de recursos; Codigo reduzido; Destino: secretaria;
Tesouro, Convénio ou Fundo; Objeto com a devida especificagdo.

III - Especificacdo do Objeto: Definigao, de maneira clara e precisa, do bem ou
servico a serem adquirido/contratado, contendo informagdes que facilitem a..
avaliacdo.da relagdo custo/beneficio nos processos de compras, tais como: peso,
quantidade, medidas, padroes minimos de qualidade, prazos de garantia, entre
outros. '

IV - Gerenciamento de Ata de Registro de Precos: Procedimento pelo qual
busca-se estabelecer o controle e o acompanhamento da utilizacdo da ata de
registro de pregos por parte dos orgaos participantes.

V - Nota de reserva: Documento de carater gerencial que tem por finalidade
reservar saldo de dotacdo orcamentaria para que este ndo seja utilizado em
duplicidade.
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CAPITULO III
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 40 — As orientacdes e os procedimentos contidos nesta Instrugao Normativa
obedecem aos dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagdes e normas de
controle:

I - Constituicdo Federal de 1988;

II - Lei Federal n® 4.320/64,;

111 - Lei Federal n© 8.666/1993;

IV - Lei Federal n® 10.520/2002;

V - Decreto Municipal n® 16.114/2005;

VI - Decreto Municipal n© 21.542/2011,;
() VII - Decreto Municipal n® 24.267/2014;

VIII - Instrucdo Normativa SCI 01/2013;

IX - Instrucdo Normativa SCI 02/2013.

CAPITULO IV
. DAS RESPONSABILIDADES
Do Orgao Central do Sistema Administrativo
(Subsecretaria de Suprimentos)
Art. 50 - S3o responsabilidades do Orgédo Central do Sistema Administrativo:

I - Controlar e coordenar os servicos de compras, bens e servicos no ambito da

Prefeitura;

II - Realizar o cadastro de materiais e fornecedores, bem como o seu
' gerenciamento;

II1 - Sugerir, quando necessario, alteracdo nos procedimentos e rotinas

constantes nesta IN;
IV - Executar outras atividades correlatas ou que ihe venham a ser atribuidas.

Das Unidades Executoras (Secretarias Municipais)
Art. 6° - Sao responsabilidadés das Unidades Executoras:

I - Identificar a necessidade de aquisigdo de materiais e servicos

II - Verificar, junto ao setor de almoxarifado, a disponibilidade em estoque dos _
itens que se pretenda adquirir; 4

III - Justificar a necessidade de aquisigdo de bens e servigos, nos termos do
inciso I1I do art. 80 do Decreto 24.267/2014.

IV - Prestar informacdes acerca da especificagdo técnica dos itens que se
pretenda adquirir.

Da Unidade Central de Controle Interno (UCCI)

Art. 70 - Sdo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno: fm
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I - Fiscalizar, por meio de auditorias, o cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos nesta IN;

Il - Promover discussdes técnicas visando a atualizagdo do conteudo constante
nesta IN;

III - Atuar, em conjunto com a unidade responsavel por esta IN na divulgagao
dos procedimentos ora aprovados.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
Do Processo Regular de Compras

Art. 80 - O processo regular de com'pras visa a realizacdo de procedimento
° licitatdrio em observancia aos ditames legais estabelecidos pelas Leis
8.666/1993 e 10.520/2002.

Art. 99 - O procedimento de compra sera iniciado pela secretaria requisitante, a
qual caberd a instrugdo inicial para instauracdao do competente processo,
observando os seguintes requisitos:

I - Verificar na propria secretaria ou no 6rgdo de suprimento correspondente a
existéncia dos materiais que se pretende adquirir;
II - Verificar a existéncia de procedimento com objeto similar que ja se encontre
em curso, visando a racionalizagdo e economicidade no ambito da administragao;
II1 - Emitir o Pedido de Material e Servigos (PMS), contendo:
a) Tipo: material ou servigo; :
b) Elemento de despesa,
c) Fonte de recursos - Tesouro, Convénio ou Fundo;
d) Codigo reduzido;
e) Destino ~ secretaria;
o f) Objeto com a devida especificagao;
g) Identificacdo e assinatura do solicitante.
IV - Justificativa acerca das quantidades e finalidades dos materiais e servigos a
serem adquiridos; .
V - Pesquisa de pregos, devendo conter:
a) Quantidades;
b) Discriminagdo dos materiais em conformidade com a PMS;
) Valores unitarios e totais dos itens; _
d) Carimbo de identificagdo com o CNPJ da empresa que esta fornecendo o
orcamento com a assinatura do responsavel;
e) Data do documento de referéncia de valores.

§ 190, A documentagdo indicada nos incisos III a V devera ser protocolada e
autuada no setor correspondente. :

§ 20. Apos o protocolo, a SEMASI/SS elaborard planilha de média de preco com
os valores cotados, emitird a nota de reserva orcamentaria e enc%o
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processo para analise e parecer da CIG.

Secao I1
Dos Processos de Dispensa de Licitacao

Art. 10 - O procedimento de compra direta, observando-se as condigoes legais,
serd iniciado na secretaria requisitante devendo constar os seguintes 0s
seguintes documentos:

I - Pedido de material e servico emitido através de sistema informatizado de

gestdo de materiais contendo as quantidades, especificagdes e demais

informacdes necessarias a correta instrucdo processual;

I1 - Pesquisa de pregos, optando-se sempre pelo menor valor;

III - Justificativa apresentando a necessidade do material ou servigo, indicagao
° da hipotese de dispensa prevista na lei de licitacbes e do nome da empresa que

ofertou o menor prego; _

IV - Certiddes de regularidade fiscal, no caso de orcamentos coletados, da

empresa que forneceu 0 menor prego. ’

§ 10. A documentagado indicada neste artigo deverd ser encaminhada para
analise e protocolo na SEMASI/SS, onde serd numerada em ordem crescente,
encadernada e autuada. ‘ '

§ 20. A SEMASI/SS devolvera a documentagdo a secretaria requisitante, caso
seja identificada alguma irregularidade. :

§ 30. N&o sendo constatada nenhuma irregularidade, sera elaborada planilha

para destacar O menor Pprego orcado pelas empresas que forneceram o0s
orgamentos.

§ 40. A SEMASI/SS encaminhara o processo para a. PGM, ‘que emitira parecer
‘ sobre os aspectos legais, recomendando as alteracdes necessarias.

Art. 11 - Apos autorizacdo do Prefeito, o processo serd encaminhado a
SEMASI/SS para a emissdo do pedido de empenho. '

Art. 12 - O procedimento de compras, independente da realizagao ou ndo de
procedimento licitatorio, somente podera ser iniciado ‘quando constatada a
inexisténcia ou insuficiéncia do material no almoxarifado.

Secao III -
Do Cadastro de Fornecedores

Art. 13 - O fornecedor dara entrada na documentacdo junto a SEMSAL/SS.

§ 10. A documentagdo estara disponivel no sitio da PMCI, no enderego
www.cachoeiro.es.gov.br ou na SEMASI/SS.
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§ 20. Antes do cadastramento dos dados do fornecedor no sistema para a
emissdo do Cadastro de Registro de Compras (CRC), a SEMASI/SS procedera a
conferéncia de toda a documentagdo necessaria.

Art. 14 — O CRC sera protocolado e encaminhado a Comissdo de Licitagao para
analise e a Secretaria de Administragdo para assinatura.

Paragrafo unico. Apds andlise e assinatura, o CRC sera devolvido para a
SEMASI/SS para ser entregue ao fornecedor cadastrado.

Secgdo IV
Do Cadastro de Materiais

Art. 15 - Para o cadastramento de materiais, a secretaria solicitante devera
‘ enviar e-mail para a SEMASI/SS, com a descrigdo e a especificagdo do objeto.

Paragrafo unico. A SEMASI/SS analisard se as especificacdes estdo dentro do
padrdo e se ndo ha algum objeto similar ja cadastrado, gerando novo cddigo no
sistema e informando a secretaria solicitante.

: Segéo \")
Do Gerenciamento do Sistema de Registro de Pregos

Art. 16 - O Sistema de Registro de Pregos (SRP) € um procedimento especial de
licitacdo, onde a Administragdo ndo esta vinculada a contratagdo. Em face disso,
as contratacdes podem ser realizadas na medida de suas necessidades.

Art. 17 - O SRP deve ser utilizado preferenciaimente quando:

I - Houver necessidade de contratagoes frequentes, em que se verifique a

conveniéncia na entrega ou prestacdo realizada de forma parcelada;

II - Nao for possivel definir previamente o quantitativo exato a ser demandado
° pela Administragao; '

III - For mais conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas

parceladas ou contratagdo de servigos necessarios a Administragdo para o

desempenho de suas atribuigdes. :

Art. 18 - O processo de registro de prego terd inicio nos respectivos orgaos
gerenciadores, aos quais cabera: _

I - Convidar formalmente os 6rgdos e unidades a participarem do registro de
precos, através de memorando circular indicando o objeto do registro de prego, a
dotacdo e o prazo para resposta;

II - Gerenciar as estimativas individual e total de cada item a ter seu preco
registrado, atendendo requisitos de padronizagdo e racionalizagao.
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' CAPITULO VI
CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 19 - Nas aquisicbes de bens ou servigos o recebimento e a aceitacdo devera
observar as especificagdes contidas no pedido e termos de referéncia, quando
houver.

Art. 20 - Os casos omissos e a atualizacdo desta Instrugdo Normativa serdo
tratados entre a Subsecretaria Suprimentos e a Controladoria Interna de
Governo.

Art. 21 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

aprovagao.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 28 de margo de 2014.

Secretaria Municipal de Administracao g Servicos Internos

FERNANBO $ANTOS MOURA
Cpntrolador Interno de Governo
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