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DECRETO NORMATIVO N.° 2.793/2015

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE SAUDE PUBLICA —
SSP N°. 002/2015, VERSAO 2, QUE DISPOE SOBRE CRITERIOS NOS
PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO E
DISTRIBUICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO, EXPEDIENTE, GRAFICO,
LIMPEZA, MEDICO HOSPITALAR, ODONTOLOGICO E PERMANENTE DO
MUNICIiPIO DE DOMINGOS MARTINS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuigbes legais que |lhe sdo conferidas:

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituigéo
Federal, no paragrafo Gnico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29,
70, 76 e 77 da Constituigdo Estadual; Lei Municipal n°® 2.391/2012, e a Resolugao n® 227/2011
do TCE-ES;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugao Normativa do Sistema de Satde Publica -
SSP n°. 002/2015-Versao 02, que segue anexada como parte integrante do presente decreto.

Paragrafo tnico. A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
critérios nos procedimentos para recebimento, armazenamento e distribuigdo de materiais de
consumo, expediente, grafico, limpeza, médico hospitalar, odontolégico e permanente do
Municipio de Domingos Martins — ES.

Art. 2° — Todas as Instrugdes Normativas apdés sua aprovagdo e publicacdo
deverédo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3° — Cabera a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagéo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° — Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposigdes em contrério.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.

Domingos Martins — ES, 9 de setembro de 2015.

o

LUIZ CARLO EZOTI ROCHA
Prefeito
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INSTRUCAO NORMATIVA SSP — SISTEMA DE SAUDE PUBLICA N° 002/2015, DE 9
DE SETEMBRO DE 2015. VERSAO 02

DISPOE  SOBRE CRITERIOS DE PROCEDIMENTOS PARA
RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO DE MATERIAIS
DE CONSUMO, EXPEDIENTE, GRAFICO, LIMPEZA, MEDICO
HOSPITALAR, ODONTOLOGICO E PERMANENTE DO MUNICIPIO DE
DOMINGOS MARTINS.

Versio: 02
Aprovagido em: 09/09/2015
Ato de aprovagio: Decreto n® 2793/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Saude e Divisdo de Almoxarifado Saude.

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° Dispde sobre critérios nos procedimentos para recebimento,
armazenamento e distribuigdo de materiais de consumo, expediente, grafico, limpeza, médico
hospitalar, odontolégico e permanente do Municipio de Domingos Martins - ES.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instru¢io Normativa abrange todas as Unidades da Secretaria
Municipal de Saude de Domingos Martins — ES.

CAPITULO 111
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislagdes; Constitui¢do Federal, Lei Organica do Municipio e Lei Federal n° 8.666/93 e demais
legislagdes pertinentes.

CAPITULO IV
DO CONCEITO

Art. 4° Almoxarifado € um setor destinado para guarda e armazenamento seguro e
ordenada de materiais de consumo, expediente, grafico, limpeza, médico hospitalar,
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odontolégico e permanente, com o objetivo de distribui-los aos setores de utilizagdo e usuarios
cadastrados, mediante requisi¢@o especifica.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secio I
Do Recebimento e Aceitagiio de Materiais de Consumo, Expediente, Grifico, Limpeza,
Médico Hospitalar, Odontologico e Permanente

Art. 5° Todo material de consumo, expediente, grafico, limpeza, médico
hospitalar, odontolégico e permanente devera ser entregue no Almoxarifado da Secretaria
Municipal de Saude para fins de recebimento, conferéncia, armazenamento e dispensagao.

§ 1° O recebimento ¢ o ato pelo qual o material solicitado € recepcionado em local
previamente designado (almoxarifado), ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia
quantitativa, ou seja, recebimento provisorio ndo implicando em aceitagéo.

§ 2° O recebimento definitivo ocorre apos a conferéncia do prazo de validade e
conformidade com as especificagdes técnicas dos materiais de consumo, expediente, grafico,
limpeza, médico hospitalar, odontolégico ou permanente licitados, mencionadas no Termo de
Referéncia.

§ 3° A conferéncia do material se dara no ato da entrega por meio da Ordem de
Compra e apresentagdo do DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica), sendo que:

I - na conferéncia dos materiais o responsavel pelo almoxarifado deve observar
quanto ao preenchimento correto do DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica) e
Nota Fiscal Eletronica, o seguinte:

a) se 0 DANFE e a Nota Fiscal Eletronica estdo em nome do Fundo Municipal de
Saude de Domingos Martins;

b) enderego, CNPJ do Fundo Municipal de Satde de Domingos Martins;
c) descrigdo do material;

d) quantidade, prego unitario e total;

e) data de emissdo;

§ 4° Niao estando o material de acordo com a Ordem de Compra e o DANFE
(Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica), ou ndo atendendo a qualidade, quantidade e
especificagdo técnica, o responsavel pelo almoxarifado deve comunicar ao fornecedor
certificando por quais as razdes, estando ele responsavel pela troca e entrega correta do material,
¢ no caso de reincidéncia, notificar a empresa conforme procedimento legal.
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§ 5° Apds a aceitagdo definitiva e conferéncia do DANFE e da Nota Fiscal
Eletronica, o responsavel pelo almoxarifado atesta nos referidos documentos o recebimento com
carimbo contendo o seu nome e faz o langamento no estoque.

§ 6° Realizado o langamento no estoque, 0 DANFE e a Nota Fiscal Eletronica,
seguidos da Ordem de Compra sdo encaminhados para a Coordenagéo de Orgamento e Finangas
da Secretaria Municipal de Satde para procedimentos de liquidagdo.

§ 7° A administragdo também podera criar Comissdo Especial para fazer
conferéncia e recebimento de mercadorias especificas.

Secédo 11
Do Armazenamento dos Materiais de Consumo

Art. 6° O armazenamento e a organizagdo dos materiais devem ser realizados pelo
Almoxarifado, conforme os seguintes critérios:

I - o almoxarifado deve ser organizado de tal forma que haja no ambiente
maximizagdo e climatizagdo do espago adequada, com garantia de seguranga para os materiais
ali estocados e de facil circulagio interna;

I - os materiais devem ser empilhados sem contato direto com o piso;
III - e devem ser observadas as recomendagdes do fabricante;

IV - os bens pesados e volumosos devem ser armazenados em prateleiras mais
baixas, evitando riscos de acidentes ou avarias ¢ facilitando a movimentagao;

V - sempre que possivel os materiais devem permanecer nas embalagens
originais;

VI - os materiais devem ser organizados com método PEPS — primeiro a entrar,
primeiro a sair com a finalidade de evitar o vencimento do estoque;

VII - os materiais mais utilizados devem ficar proximos a expedi¢@o e colocados a
frente daqueles menos utilizados.

Secao I
Do Armazenamento dos Materiais Permanentes

Art. 7° O responsavel pelo almoxarifado apos receber um bem permanente deve
imediatamente avisar a Geréncia de Patriménio para que o setor faga os procedimentos normais.

Paragrafo unico. Os materiais permanentes s6 devem ficar armazenados apds seu
recebimento num periodo de 10 dias, prazo esse suficiente para fazer os procedimentos de

registro.
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Sec¢io IV
Da Conservacio dos Materiais

Art. 8° O Almoxarifado deve ficar em local limpo, seguro, de féacil acesso e
arejado, que garanta a conservagdo dos materiais e preferencialmente, localizado em andar térreo
e deve ser mantido em uma boa organizagio e limpeza.

§ 1° O responsavel pelo o almoxarifado deve inspecionar, periodicamente, todos
0s materiais sujeitos a corrosdo e deterioragdo, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e
calor.

§ 2° Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais € somente
abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagio.

Secio V
Da Distribuicio, Baixa,
Controle de Entradas e Saidas dos Materiais

Art. 9° Toda entrada, baixa e saida de materiais devem ser langadas no Sistema
Informatizado.

Paragrafo tnico. A distribui¢do dos materiais deve ser efetuada mensalmente de
segunda a sexta feira, em dias de expedientes normais da Prefeitura Municipal de Domingos
Martins — ES, na seguinte forma:

[ - os fornecimentos de materiais para as Unidades de Saude e Setores devem ser
feito mediante pedido interno de material em duas vias assinado pelo servidor designado,
justificando a finalidade do material requerido, bem como a descri¢do, quantidade em estoque,
quantidade necessaria e codigo do item solicitado;

I - a distribuigdo sera definida pela ordem de chegada dos pedidos interno dos
setores, sendo realizado o mais breve possivel, salvo os casos excepcionais que deverdo ser
atendidos no mesmo momento;

III - ao fornecer o material o responsavel pelo almoxarifado assina e carimba o
pedido como atendido e entrega uma via para quem recebeu o material e fica com a outra via
para fazer baixa no estoque;

IV - o recebedor do material também deve assinar e datar o pedido como
recebido;

V — constatando - se a existéncia de materiais vencidos, o responsavel pelo setor
deve separa-los dos demais imediatamente, em local especifico, a fim de evitar que sejam
dispensados erroneamente;

VI — efetuar baixa no sistema de controle de estoque dos materiais vencidos, com

prazo de validade expirado;
4
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VIII — os materiais vencidos tém que ser separados em local especifico, e
recolhidos pela empresa coletora de residuos de servigos de satde, quinzenalmente.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 10. Fica expressamente proibido o armazenamento de materiais de consumo,
permanentes inserviveis ou documentagéio técnica, considerando que o espacgo do Almoxarifado
ndo serd utilizado como depésito e nem sala de arquivo.

Art. 11. E expressamente proibida a entrada de pessoas estranhas no almoxarifado
sem a autorizagdo do responsavel pelo o mesmo.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo.

Domingos Martins — ES, 9 de setembro de 2015.

Luiz CARLOS PREZOTI ROCHA

Prefeito
m,\ ; i 0. !\?D( -
MARC%VINMCHA FERNANDES IZABEL MARI%&A{I%VSKI
Secretaria Municipal de Saude Controlador Interno



ANEXO I - SSP 02 - FLUXOGRAMA ALMOXARIFADO

EMPRESA CONTRATADA
PARA FORNECIMENTO
DOS MATERIAIS. FORNECE
0S MATERIAS
ACOMPANHADOS DO
DANFE

i

RESPONSAVEL PELO

ALMOXARIFADO, RECEBE E
CONFERE OS MATERIAIS |
EM CONFORMIDADE COM

ORDEM DE COMPRA E
DANFE
|
I N 1
.‘/ ‘\!
i )
S5 ESTIVER EM | | SENAOESTIVEREM
CONFORMIDADE, :
| | CONFORMIDADE, FAZ-
REGISTRA A ENTRADA i
! | SECONTATO COM O
DOS MATERIAIS NO b
KSTERIA \ FORNECEDOR -
A gk EMPRESA J
| ; = |
# L3y 8 WIS AN ey e e e ™ 4
ENCAMINHA O DANF N
9 RN ESTABELECE PRAZO DE SENAO FOR ESTABELE PRAZO DE
NOTA FISCAL ELETRONICA DOIS DIAS
DEVIDAMENTE ATESTADOS DOIS DIAS, PARA CUMPRIDO O PRAZO :
PARA COORDENACAO DE CORRECAO DAS ESTABELEIDO, PARA ININTERRUPTOS, PARA
ORCAMENTO E FINANCAS DA IRREGULARIDADES. ACERTO DAS SARAR
SECRETARIA MUNICIPAL DE NAO ENCAMINHA O IRREGULARIDADES, IEREEEARSENLPS O1)
| SAUDE, PARA PROCEDIMENTOS | | DANFE PARA |  NOTIFICA-SEA i ,Gg.ﬁg:;%i
- DE LIQUIDACAO 1  PAGAMENTO A{ o EMPRESA.. | N -
o “~ i B
ORGANIZA A ENTRADA DOS SE A JUSTIFICATIVA NAO
MATERIAIS NO SETOR, FOR ACEITAVEL E NEM AS
SEMPRE ADOTANDO O IRREGULARIDADES
L METODO PEPS. SANADAS, ENCAMINHA-SE
\.-J 0 DOCUMENTO PARA PGM
o E AGUARDA PARECER
i ) JURIDICO
DISTRIBUICAO DE
MATERIAIS
FORNECE OS MATERIAIS
Y EMCONDICOES ADEQUADAS J
N

USUARIOS
DEVIDAMENTE

UNIDADES E SETORES
DE SAUDE, COM
REQUISICAD
ESPECIFICA

CADASTRADOS NOS ' A
| PROGRAMAS E OU COM ; i
| REQUISICAO ESPECIFICA ;b\
C\

REGISTRA SAIDAS DOS
MATERIAIS NO SISTEMA




14/09/2015 (Segunda-feira)

DOM/ES - Edigdo N° 343

Pagina 16

Domingos Martins

PREFEITURA

1° TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE COMPRA E

VENDA N° 014/2015.
Publicagdo N© 24351

Torna-se SEM EFEITOS, a Publicacdo do dia 10 de se-
tembro de 2015 (quinta-feira), impressa na pagina
19, da Edigdo n° 341, do Diario Oficial dos Municipios
do Espirito Santo - DOM/ES, onde se lé:

1° Termo Aditivo ao Contrato de Compra e Venda n°
014/2015.

Partes: Preﬁeitura Municipal de Domingos Martins e
LOPES COMERCIO DE ATACADISTA E SERVICOS DE
MERCADORIAS EM GERAL LTDA EPP.

Objeto: Acréscimo de valor ao Contrato de Compra e
Venda n° 014/2015.

Valor: R$ 723,43
Domingos Martins-ES, 11 de setembro de 2015.
Luiz Carlos Prezoti Rocha

Prefeito Municipal

AVISO DE SUSPENSAO
Publicacdo N° 24421

DECRETO NORMATIVO N°, 2788 E 2792/2015
Publicagdo N°© 24363

PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
AVISO DE SUSPENSAQ DE LICITACAQ

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins torna publico
que fica suspensa a data de abertura do processo licitato-
rio - PREGAO N° 059/2015 que tem por objeto a Contrata-
cdo de Seguros para a frota de veiculos da Municipalidade,
por motivo de alteragdo do edital.

INFORMACE)ES E COPIA DO EDITAL: Comissdo Per-
manente de Licitacdo - Rua Bernardino Monteiro, 22, Cen-
tro, Domingos Martins - ES; Tel.(27) 3268-3214, no hora-
rio de 08 as 11 horas e de 13 as 16 horas.

Domingos Martins - ES, 11 de Setembro de 2015.

Marilene Jdahring

Pregoeira Municipal

Publicacao de Decreto Normativo

2.788 - 08/09/2015 - Revoga o Decreto normativo n®.
2641/2014.

2.792 - 08/09/2015 - Prorroga o prazo de validade do
processo seletivo para provimento do cargo de coveiro,
gari, jardineiro, operador de agua e esgoto, pedreiro, tra-
balhador bracal e vigia, regido pelo edital de processo se-
letivo n®, 001/2014.

Domingos Martins - ES
14 de setembro de 2015.

DECRETO NORMATIVO N°, 2793/2015
Publicagdo N° 24443

Publicacao de Decreto Normativo

2.793 - 09/09/2015 - Aprova a instrucdo normativa do
sistema de salide pulblica - SSP n® 002/2015, versdo 02,
que dispbe sobre critérios nos procedimentos para rece-
bimento, armazenamento e distribuicdo de materiais de
consumo, expediente, Grafico, limpeza, médico hospita-
lar, odontoldgico e permanente do municipio de Domingos
Martins e da outras providéncias.

Domingos Martins - ES
14 de setembro de 2015.

PUBLICACAO DE ADITIVO
Publicagdo N° 24411

1° Termo Aditivo de Decréscimo de valores ao Con-
trato de Compra e Venda n° 030/2015.

Partes: Prefeitura Municipal de Domingos Martins e Auto
Posto Paraju LTDA.

Objeto: aditivo o DECRESCIMO DE VALORES do Con-
trato de Compra e Venda n® 030/2015 que tem por objeto
Aquisicdo de filtros, dleos, graxas e aditivos para o atendi-
mento das Secretarias Municipais da Prefeitura Municipal
de Domingos Martins durante o exercicio de 2015, confor-
me proposta contida no Pregdo n® 0012/2015

Valor do Decréscimo: R$ 61.284,00
Domingos Martins-ES, 11 de setembro de 2015.

Luiz Carlos Prezoti Rocha

Prefeito Municipal
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