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DECRETO N°. 8.211/2016

ALTERA DECRETO N° 7.979/2015 QUE
APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE COMPRAS, LICITACAO E
CONTRATOS (SCL) N° 09/2015
(PROCEDIMENTOS DE COMPRAS) DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGUACU.

O Prefeito do Municipio de Itaguacu, Estado do Espirito Santo, usando de suas atribuigdes legais,
DECRETA

Artigo 1° - Fica alterada a redagdo do Decreto N° 7.979/2015 que aprova a Instrugdo
Normativa do sistema de compras, licitagdo e contratos (SCL) n° 09/2015 (procedimentos de compras)
da Prefeitura Municipal de Itaguacu, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao,
cumprindo salientar que as devidas altera¢des constam evidenciadas ao longo do texto.

Artigo 2° - Caberd a unidade responsavel a divulgacdo da Instru¢do Normativa ora
aprovada.
Artigo 3° - Este Decreto entrarda em vigor na presente data, ficando revogadas as

disposi¢des em contrario.

Itaguagu/ES, 03 de maio de 2016.

DARLY DETTMANN
Prefeito Municipal

Publicado em 03/05/2016.

MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA
Controladora Municipal
Decreto n°. 7.764/2015
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL - DOS PROCEDIMENTOS DE COMPRAS N°. 09/2015

Versao: 001

Aprovada em: 11/08/2015

Ato de Aprovacao: Decreto n® 7.979/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo

CAPITULO I
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 1° — Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de materiais e/ou servigos,
primando pela redugdo de custos, pelas 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. 2° — Abrange a Secretaria Municipal de Administragdo, bem como todas as secretarias e 6rgaos

da Prefeitura Municipal de Itaguacu.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3° — Para os fins desta Instru¢do 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 aquisi¢do integral ou parcelada de bens.

IT — Pedido de Material e Servico (PMS): Documento que tem por finalidade a requisicdo dos
materiais ou servicos de um processo de compras, este deve ser assinado pelo Secretario como
forma de autorizar a aquisicdo do material ou a contratacdo do servico que possui informagdes
como: Tipo: material/servi¢o; Elemento de despesa; Fonte de recursos; Codigo reduzido; Destino:
secretaria; Tesouro, Convénio ou Fundo; Objeto com a devida especificagio.

IIT — Especificagcdo do Objeto: Definicdo, de maneira clara e precisa, do bem ou servigo a serem
adquirido/contratado, contendo informagdes que facilitem a avaliacdo da relacdo custo/beneficio
nos processos de compras, tais como: peso, quantidade, medidas, padrdes minimos de qualidade,
prazos de garantia, entre outros.

IV — Gerenciamento de Ata de Registro de Precos: Procedimento pelo qual busca-se estabelecer o
controle € o acompanhamento da utilizacdo da ata de registro de precos por parte dos 6rgaos

participantes.
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V — Nota de reserva: Documento de carater gerencial que tem por finalidade reservar saldo de

dotacdo or¢amentaria para que este ndo seja utilizado em duplicidade.

CAPITULO 111
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° — As orientacdes e os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa obedecem aos
dispositivos estabelecidos nas seguintes legislacdes e normas de controle:

I — Constitui¢ao Federal de 1988;

II — Lei Federal n°® 4.320/64;

III — Lei Federal n° 8.666/1993;

IV — Lei Federal n°® 10.520/2002.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Da Secretaria Municipal de Administracao (Setor de Compras)

Art. 5° — Sio responsabilidades do Orgdo Central do Sistema Administrativo:

I — Controlar e coordenar os servi¢os de compras, bens e servigos no ambito da Prefeitura;
IT — Realizar o cadastro de materiais e fornecedores, bem como o seu gerenciamento;

I — Sugerir, quando necessario, alteragao nos procedimentos e rotinas constantes nesta IN;

IV — Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Das Unidades Executoras (Secretarias Municipais)

Art. 6° — Sdo responsabilidades das Unidades Executoras:

I — Identificar a necessidade de aquisi¢ao de materiais e servigos;

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

IIT — Justificar a necessidade de aquisi¢ao de bens e servigos;

IV — Prestar informagdes acerca da especificagdo técnica dos itens que se pretenda adquirir.

Da Controladoria Municipal



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAGUAGU

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Tel: (27) 37251103 - Telefax (27) 37251706

www.itaguacu.es.gov.br itaguacu@itaguacu.es.gov.br
Rua Vicente Peixoto de Mello, n°. 08 - Centro - Itaguagu (ES) — CEP 29690-000

Art. 7° — Sdo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

I — Fiscalizar, por meio de auditorias, o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos
nesta IN;

II — Promover discussoes técnicas visando a atualizacdo do contetido constante nesta IN;

IIT — Atuar, em conjunto com a unidade responsavel por esta IN na divulgagdo dos procedimentos

ora aprovados.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I

Do Processo Regular de Compras

Art. 8° — O processo regular de compras visa a realizacdo de procedimento licitatério em

observancia aos ditames legais estabelecidos pelas Leis 8.666/1993 ¢ 10.520/2002.

Art. 9° — O procedimento de compra sera iniciado pela secretaria requisitante, a qual caberad a
instru¢do inicial para instauracdo do competente processo, observando os seguintes requisitos:

I — Verificar na propria secretaria e no Setor de Compras a existéncia dos materiais que se pretende
adquirir;

IT — Verificar a existéncia de procedimento com objeto similar que j& se encontre em curso, visando
a racionaliza¢do ¢ economicidade no ambito da administragao;

III — Emitir o Pedido de Material e Servigos (PMS), contendo:

a) Tipo: material ou servigo;

b) Elemento de despesa;

¢) Fonte de recursos — Tesouro, Convénio ou Fundo;

d) Codigo reduzido;

e) Destino — secretaria;

f) Objeto com a devida especificagio;

g) Identificagdo e assinatura do solicitante.

IV — Justificativa acerca das quantidades e finalidades dos materiais e servigos a serem adquiridos;
V- A Secretaria requisitante encaminhard o processo ao Setor de Protocolo, que depois de
protocolado e numerado sera encaminhado ao Setor de Compras para realizacdo da Pesquisa de
precos, com no minimo 3 (trés) orgamentos, observando o que versa o termo de referencia devendo

conter:
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a) Quantidades;
b) Discriminac¢ao dos materiais em conformidade com a PMS;
c) Valores unitarios e totais dos itens;
d) Carimbo de identificacdo com o CNPJ da empresa que estd fornecendo o orgamento com a
assinatura do responsavel;
e) Endereco da empresa, telefone e email de contato, nome da pessoa responsavel pelo orcamento;
f) Data do documento de referéncia de valores.
VI — O Setor de Compras elaborara planilha de média de prego com os valores cotados, emitira a
nota de reserva orgamentaria e encaminhara o processo para o Chefe do Poder Executivo;
VII - O Chefe do Poder Executivo remetera o Processo a Secretaria Municipal de Finangas;
VIII - A Secretaria Municipal de Finangas fara o respectivo Empenho;
IX - A Secretaria Municipal de Finangas retornard o processo ao setor de compras para emitir ordem
de fornecimento ao fornecedor vencedor;
X — E responsabilidade do Setor de Compras emitir Ordem de Fornecimento — OF e enviar ao
Fornecedor Vencedor;
XI - Assim que o responsavel pelo Setor de Compras emitir a Ordem de Fornecimento, ele devera
ligar e enviar email para o Fornecedor Vencedor para confirmar o recebimento desta OF, bem como
deixar anotado na prépria OF, a data, o horario e o nome do responsavel de quem recebeu (via email
e via telefone) essa OF;
XII — O servidor do Setor de Compras deve ainda deixar anotado nessa OF, a confirmagdo dada
pelo Fornecedor Vencedor sobre o prazo de entrega das mercadorias;
XIIT — O responsavel pelo Setor de Compras deve anotar essas informacgdes na propria Ordem de
Fornecimento e assinar, com objetivo de manter a veracidade destas informagdes;
XIV — Apos essas anotacdes feitas, o Setor de Compras deve remeter imediatamente essa Ordem de
Fornecimento com todas essas anotacoes, ao Setor de Almoxarifado;
XV — O Setor de Almoxarifado deverd fiscalizar rigorosamente o prazo de entrega destas
mercadorias;
XVI — Caso haja atraso na entrega das mercadorias, o responsavel pelo Almoxarifado deve
comunicar ao Fiscal do Contrato, logo ap6s o primeiro dia de atraso;
XVII — Se houver davidas sobre o nome do Fiscal do Contrato, o responsavel pelo Setor de
Almoxarifado, deve procurar a Secretaria de Administracdo para que lhe seja fornecida tal
informacdo.

Secao 11

Dos Processos de Dispensa de Licitacao
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Art. 10 — O procedimento de compra direta, observando-se as condi¢des legais, serd iniciado na
secretaria requisitante devendo constar os seguintes documentos:

I — Pedido de material e servico emitido através de sistema informatizado de gestdo de materiais
contendo as quantidades, especificacdes e demais informagdes necessarias a correta instrucao
processual;

IT — Termo de Referencia com a justificativa apresentando a necessidade do material ou servigo,
indicacdo da hipotese de dispensa prevista na lei de licitagdes;

IIT - A documentag@o devera ser encaminhada ao setor de protocolo, onde sera numerada em ordem
crescente, encadernada e ap6s enviada ao Setor de Compras;

IV - O Setor de Compras fara a conferencia da documentag@o e devolvera a secretaria requisitante,
caso seja identificada alguma irregularidade, ndo sendo constatada nenhuma irregularidade,
realizara a pesquisa de pregos, optando-se sempre pelo menor valor, planilha para destacar o menor
preco or¢ado pelas empresas que forneceram os orgamentos sendo que apos identificada a empresa
vencedora, verificacdo de regularidade fiscal da mesma;

V - O Setor de Compras encaminhara o processo para a Assessoria Juridica, que emitird parecer
sobre os aspectos legais, recomendando as alteragdes necessarias e remetera ao Chefe do Poder

Executivo.

Art. 11 — Apos autorizagdo do Prefeito, o processo sera encaminhado ao Setor de Compras para a

emissdo do pedido de empenho.

Art. 12 — O procedimento de compras, independente da realizagdo ou ndo de procedimento
licitatorio, somente poderd ser iniciado quando constatada a inexisténcia ou insuficiéncia do
material no almoxarifado.
Secao 111
Do Cadastro de Materiais

Art. 13 — Para o cadastramento de materiais, a secretaria solicitante devera enviar e-mail para o
Setor de Compras, com a descrigdo e a especificagdo do objeto.

Paragrafo Unico — O Setor de Compras analisara se as especificagdes estdo dentro do padrio e se
ndo ha algum objeto similar ja cadastrado, gerando novo cddigo no sistema e informando a
secretaria solicitante.

Secao IV
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Do Gerenciamento do Sistema de Registro de Precos

Art. 14 — O Sistema de Registro de Precos (SRP) ¢ um procedimento especial de licitagdo, onde a
Administragdo nao estd vinculada a contratagdo. Em face disso, as contratacdes podem ser

realizadas na medida de suas necessidades.

Art. 15 — O SRP deve ser utilizado preferencialmente quando:

I — Houver necessidade de contratagdes frequentes, em que se verifique a conveniéncia na entrega
ou prestagdo realizada de forma parcelada;

II — Nao for possivel definir previamente o quantitativo exato a ser demandado pela Administragao;
IIT — For mais conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou contratacio

de servigos necessarios a Administragdo para o desempenho de suas atribuigdes.

Art. 16 — O processo de registro de preco terd inicio nos respectivos o6rgaos gerenciadores, a qual
cabera:
I — Convidar formalmente os 6rgdos e unidades a participarem do registro de pregos, através de
memorando circular indicando o objeto do registro de preco, a dotagdo e o prazo para resposta;
IT — Gerenciar as estimativas individuais e totais de cada item a ter seu prego registrado, atendendo
requisitos de padronizacdo e racionalizagao.
CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17 — Nas aquisi¢des de bens ou servigos o recebimento ¢ a aceitacdo devera observar as

especificagdes contidas no pedido e termos de referéncia.

Art. 18 — Os casos omissos ¢ a atualizagdo desta Instrugdo Normativa serdo tratados entre o Setor

de Compras e a Controladoria Municipal.

Art. 19 — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovagao.
Itaguacu/ES, 03 de maio de 2016.
MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA

Controladora Municipal
Decreto n°. 7.764/2015



	



