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DECRETO N©° 24.406

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE COMPRAS, LICITACAO E
CONTRATOS (SCL) No 02/2014
(PROCEDIMENTOS DE COMPRAS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE), DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO .
DE ITAPEMIRIM.

@ O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO
- _ DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuigoes legais,

"DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugao Normativa SCL n©. 02/2014 -
Procedimentos de Compras, que dispde sobre os procedimentos a serem
observados pela Secretaria Municipal de Saude, no que tange a aquisi¢ao de
bens e servicos destinados a manutengdo dos servigos de saude publica no
dmbito do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, que faz parte integrante deste
Decreto.

" Art. 2° Caberad a unidade responsavel e a Controladoria Interna de
Governo a divulgacdo da Instrugao Normativa ora aprovada.

g Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua pub||cagao
revogadas as disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 28 de margo de 2014.

CARLOS ROBE OCAS; GLIONE DIAS
Prefeito Municipal

PUBLICADONOQDIARIO OFICIAL »
Ne 4585 e 3 1051@
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 02/2014

Versao: 01

Aprovada em: 28/03/2014

Ato de Aprovacao: Decreto Executivo n® 24.406/2014
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Saude

Instrucao Normativa dos Procedimentos de Compras - SEMUS

CAPiTULOI
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA
Art. 10 - Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de
@ materiais e/ou servicos, primando pela redugdo de custos, pelas quantidades

necessarias e pela qualidade das compras publicas, realizadas pela Secretaria
municipal de Saude (SEMUS) em atendimento as normas contidas nas Leis
Federais n© 8.666/1993 e n© 10.520/2002.

Art. 20 - Abrange todos os departamentos da SEMUS.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 39 - Para os fins desta Instrugdao Normativa adotam-se os seguihtes
conceitos:
I - Compras: Trata-se de instrumento pelo qual a administragdo adquire

definitivamente o dominio de determinado bem. E definida como aquisigdo
integral ou parcelada de bens. '

I1 - Pedido de Material e Servico (PMS): Documento que tem por finalidade a
requisicio dos materiais ou servigos de um processo de compras, este deve ser
e assinado pelo Secretdrio como forma de autorizar a aquisicdo do material ou a

contratacdo do servico que possui informagdes como: Tipo: material/servigo; -

Elemento de despesa; Fonte de recursos; Codigo reduzido; Destino: secretaria,
Tesouro, Convénio ou Fundo; Objeto com a devida especificagdo.

II1 - Especificacdo do Objeto: Definigdo, de maneira clara e precisa, do bem ou
servico a serem adquirido/contratado, contendo informagdes que facilitem a
avaliacdo da relacdo custo/beneficio nos processos de compras, tais como: peso,
quantidade, medidas, padrées minimos de qualidade, prazos de garantia, entre
outros. B

IV - Gerenciamento de Ata de Registro de Pregos: Procedimento pelo qual
busca-se estabelecer o controle e o acompanhamento da utilizagdo da ata de
registro de pregos por parte dos 6rgdos participantes.

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

Art. 40 - As orientacBes e os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa
obedecem aos dispositivos estabelecidos nas seguintes legislacdes 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® 21.543/2011,;
c VII - Decreto Municipal n® 24.267/2014;
VIII - Instrugdo Normativa SCI 02/2013.

CAPITULO IV
) DAS RESPONSABILIDADES
Do Orgao Central do Sistema Administrativo (Secretaria Municipal de
Saude)

-

Art. 50 - S3o responsabilidades »do Orgdo Central do Sistema Administrativo:

I - Controlar e coordenar os servicos de compras, bens e servigos no ambito da
Secretaria Municipal de Saude; ‘
II - Acompanhar os servigos de administragao, aquisicdo da Secretaria;

III - Realizar o cadastro de materiais e fornecedores, bem como o seu
gerenciamento; A :
IV - Sugerir, quando necessario, alteragdo nos procedimentos e rotinas

constantes nesta IN;

V - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas
Q atribuicGes e obrigacdes compreendidas no ambito de atuagdo- e da
responsabilidade, pactuada pelo Municipio com érgdos estaduais e federais da '
area de suprimentos;

VI - Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Das Unidades Executoras (Departamentos da Secretaria Municipal de
Saude)

Art. 60 - S3o fesponsabilidades das Unidades Executoras:

I - Identificar a necessidade de aquisicdo de materiais e servigos para a
manutencdo das atividades da SEMUS;

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

III - Justificar a necessidade de aquisicdo de bens e servigos, nos termos do
inciso I1I do art. 8° do Decreto 24.267/2014.

IV .- Prestar informacdes acerca da especificagdo técnica dos
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pretenda adquirir.
Da Unidade Central de Controle Interno (UCCI)
Art. 70 - Sao re'sponsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
I - Fiscalizar, por meio de auditorias, o cumprimento das normas é
procedimentos estabelecidos nesta IN;

11 - Promover discussdes técnicas V|sando a atualizacdo do conteudo constante
nesta IN;

III - Atuar, em conjunto com a unidade responsavel por esta IN na divulgacao .

dos procedimentos ora aprovados.

® CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
Do Processo Regular de Compras

Art. 80 - O processo regular de compras visa a realizagdo de procedimento
licitatorio em observancia aos ditames legais estabelecidos pelas Leis
8.666/1993 e 10.520/2002. -

Art. 90 - O procedimento de compra poderd ser iniciado pelo almoxarifado,
quando tratar-se de itens que compdem o estoque ou pelas subsecretarias.

§ 10. Verificada a necessidade de manutengdo de estoque, a sohatagao de
compra devera ser emitida pelo almoxarifado, informando o consumo ‘medio
mensal dos itens, a quantidade atual em estoque e a quantidade sugerida para
aquisicdo, além de observar o prazo minimo de 5 (cinco) meses para findar o
estoque do respectivo item.

e _ § 2°. O almoxarifado encaminhara a soI|C|tagao de compras as subsecretarnas

para verificagdo da necessidade de aquisigado dos itens.

§ 39. Quando a necessidade de aquisigdo for detectada pelas subsecretarias,
estas deverdo verificar a disponibilidade em estoque dos itens que se gueira
adquirir. }

§ 40. Cabera ao almoxarifado a consolidagao das solicitacbes de compra emitidas
pelas subsecretarias.

Art. 10 - Cabera as subsecretarias responsdveis a revisdo da sugestdo dos
quantitativos a serem adquiridos e a elaboragdo de justificativa, conforme inciso
I11 dQ art. 80 do Decreto 24.267/2014.

Art. 11 - Apos, a solicitagdo de compra devera ser enviada a Comissdo de
Avaliacdo de Materiais, a qual ficara responsavel pela andlise dos critérios de
usabilidade, conformidade e compatibilidade d nateriais ou serwgo%
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adquiridos e a definicdo da quantidade a ser adquirida, bem como justificar as
alteracoes.

Paragrafo unico. A solicitacdo de compras deverd ser encaminhada ao
almoxarifado, para que este tome ciéncia das quantidades autorizadas e
consolide as demais solicitagdes de compra. :

Art. 12 - Cumpridas as disposigdes do artigo anterior, o pedido de compras sera
encaminhado a Geréncia de Execucdo Orcamentdria (GCEO) para que seja
realizado o cadastro do pedido de compras e indicada a dotagdo orcamentaria da .
despesa.

-Art. 13 - Com base nas informagbes recebidas, a Geréncia de Suprimentos
@ (GSLC) promoverad a juntada dos seguintes documentos: '

I - Termo de referéncia, quando couber;

11 - 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) Cédigo reduzido, -

e) Destino - secretaria;

f) Objeto com a devida especificagdo e quantitativo;

g) Identificacdo e assinatura do solicitante.

I11 - Justificativa acerca das quantldades e finalidades dos materiais ou servigos
a serem adquiridos;

IV - A pesquisa de pregos deverd obedecer o disposto no art. 11 do Decreto
Municipal 24.267/2014.

Art. 14 - A GSLC encaminhara a documentacdo elencada no artigo anterior ao
Gabinete do Secretario Municipal de Saude para autorizagao.

Art. 15 - Autorizada a despesa, a GCEO emitird a reserva orgamentaria, o
numero do protocolo e encaminhard o processo para a Controladoria Interna de
Governo para analise e parecer.

Art. 16 — Caberd ao setor de almoxarifado o gerenciamento das estimativas
individuais e totais de cada item a ter seu prego registrado, bem como o controle
dos saldos das atas apds a licitagao.

_ Secao II
Dos Processos de Dispensa de Licitagao

Art. 17 - A compra direta, observando-se as condigdes legais e os procedlmentos
iniciais a abertura do processo de compras indicados na segao anterior, sera
iniciada na SEMUS, devendo constar os seguintes os seguintes documentos:
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gestdo de materiais contendo as quantidades, especificagdoes e demais-

informacBes necessarias a correta instrugdo processual;

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

11T - Justificativa apresentando a necessidade do material ou servigo, indicagao
da hipotese de dispensa prevista na lei de licitagdes e do nome da empresa que
ofertou o menor prego;

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

empresa que forneceu o menor prego.

Art. 18 - A GSLC verificard a regularidade da documentagdo encaminhando a .

GCEO para protocolo;

§ 10. Apds a protocolizagdo, a GCEO enviara o processo a PGM para analise e
@ emissdo de parecer e, posteriormente ao GAP para autorizagdo superior.

§ 20. Apos analise e parecer da PGM e da autorizagdo superior, 0 processo sera
encaminhado & GCEO para emissdo do pedido de empenho.

§ 39. Nos casos de compra por dispensa de licitagdo @ SEMASI/SS devera ser
consultada para a verificagdo da existéncia de saldo nas hipoteses dos incisos I e
1I do art. 24 da Lei 8.666/1993. -

Art. 19 - O procedimento de compras, independente da realizagdo ou ndo- de
procedimento licitatério, somente poderd ser iniciado quando constatada a
inexisténcia ou insuficiéncia do material no almoxarifado.

Secao III
Das Aquisicoes por Meio do Sistema Eletronico de Registro de Precgos
(SERP)

Art. 20 - Para o inicio do processo de aquisicdo por meio do SERP a Geréncia de
@ Farmacia (GEFAR) da SEMUS reunird e separara por pregdo todos os documentos

relativos a adesdo ao sistema, tais como: memorial descritivo, justificativa,

termo de adesdo, ata e publicagdes.

Art. 21 - A documentacdo sera protocolada pela GCEO, a qual caberd, ainda, o
lancamento das informagdes para controle interno. ,

Art. 22 - Apos, o processo devera ser encaminhado a PGM para analise juridica
acerca dos procedimentos adotados para a participacdo nas licitagdes
promovidas pela Secretaria de Estado da Sauide (SESA).

Paragrafo Unico. A andlise a que se refere este artigo sera realizada apenas no
processo inicial, ndo sendo necessarias novas analises por parte-da PGM a cada
pedido emitido pela GEFAR.

Art. 23 - Verificada a necessidade de aquisi¢do de medicamentos ou reposigao
de estoque, a GEFAR emitird a solicitagao de compras, indicando o %
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medicamentos e os quantitativos a serem pedidos.

Art. 24 - A GCEO sera responsavel pelo cadastro das solicitagées de compra
efetuadas pela GEFAR, indicando a fonte de recursos e o langamento das
informacdes para controle interno.

Art. 25 - A GCEO encaminhara a solicitagdo de compras cadastradas a GSLC, a
qual caberd a emissdo da PMS e posterior envio ao gabinete do Secretario (a)
para autorizagao.

§ 10. O pedido de compras autorizado serd encaminhado a GCEO para
protocolizacdo e emissdo do pedido de empenho e, ap6s, encaminhado a
Geréncia de Contratos e Convénios (SEMASI/SAG/GCC) para a publicagdo no
e Diario Oficial do Municipio. :

§ 20. A GCEO emitird a nota de empenho, encaminhando-a para o almoxarifado
para ser entregue ao respectivo fornecedor.

CAPITULO VI ,
DAS DISPOSICOES FINAIS

—

Art. 26 - Nas aquisicdes de bens ou servigos o recebimento e a aceitagao
deverdo observar as especificagBes contidas no pedido e termos de referéncia,
guando houver.

Art. 27 - Os casos omisscs nesta IN serdo discutidos entre a SEMUS e a
Controladoria Interna de Governo. )

Art. 28 - Esta Instru-c_;éo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
aprovagao.

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

EDISON VALENTI
Secretario Muni

Controlador Interno de Governo
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