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1. Objetivo

Este procedimento classifica e estabelece os critérios para aquisi¢des de servigos,

matérias e produtos para a Secretaria de Saude pelo seu Departamento de Compras.

2. Aplicagdo

Este procedimento aplica-se a todos 0s colaboradores da Administracio da Salde e do

Departamento de Compras da Secretaria da Salde.
3.Definigbes

Nota Fiscal: especifica o material ou produto adquirido do fornecedor pela Secretaria
de Satde e sera conferida e recebida pelo Departamento da Administracdo da Sadde.
Centro de custos: é uma separacio interna dentro do sistema CECAM para ratear
despesas e receitas. Essas unidades sdo usadas para associar custos (entradas e saidas)
tanto guantitativo quanto financeiro por equipamento de satde ou departamento.
Requisi¢io de compra: documento com o objetivo de formalizar uma solicitagdo de
compra de produto ou servico fazendo parte dos processos de compra no sistema
CECAM.

Pregdo: é uma modalidade de licitagdo utilizada no Brasil, considerada como um
aperfeicoamento do regime de licitagdes para a Administracdo Pdblica Federal,
Estadual, Distrital e Municipal. Esta modalidade possibilita o incremento da
competitividade e ampliagio das oportunidades de participagdo nas licitagOes, por parte
dos licitantes que sdo Pessoas Juridicas ou Pessoas Fisicas interessadas em vender bens
e/ou servigos comuns conforme os editais e contratos que visam ao interesse publico.

O Pregdo é regido pela Lei Federal Brasileira n? 14.133/2021.
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Comiss3o de Contratos: Conjunto de técnicos da Secretaria de Satde designados
através de decreto, para analisar a presta¢do de contas e execugao dos contratos de
prestacao de servigos continuos.

PNCP: significa Portal Nacional de Contratacdes Publicas, um site oficial do governo
brasileiro criado pela Nova Lei de Licitagdes e Contratos (Lei n? 14.133/2021). Ele
centraliza e torna obrigatdria a divulgacdo de editais, contratos, atas de preco e compras
de érgdos publicos federais, estaduais e municipais. O PNCP serve como um repositério
central de transparéncia e busca. A participacdo ou disputa de uma licitagdo nao é feita
nele, mas sim nas plataformas operacionais especificas de cada 6rgao ou sistema de
compras.

Painel de pregos: Painel de Pregos foi desenvolvido pela Secretaria de Gestao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, sendo uma ferramenta que
permite pesquisar, analisar e comparar as compras publicas homologadas no Sistema
Integrado de Administracdo de Servigos Gerais, o Siasg, apoiando os gestores publicos
nas pesquisas e cotacdes de pregos, promovendo a transparéncia dos gastos publicos e
controle social.

Licitagdo: é o processo por meio do qual a Administragdo Publica contrata obras,
servigos, compras e alienagdes, ou seja, é a forma como a Administracao Ptiblica pode
comprar e vender.

Ficha orgamentaria: € um numero de controle ou documento interno usado na gestao
publica para identificar e acompanhar uma dotagdo de despesa especifica. Ela serve
para vincular um gasto publico a uma rubrica do orgamento, indicando de onde saird o
dinheiro.

Reserva orgamentdria: é o ato de separar e garantir uma parte do dinheiro piblico
autorizado no orcamento para pagar uma despesa futura. Ela serve para provar que ha
saldo disponivel antes de iniciar uma compra, licitacdo ou contrato, impedindo gastos

sem cobertura financeira.
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Empenho: Primeiro estagio da execugdo da despesa plblica que se caracteriza pelo ato
emanado de autoridade competente que compromete parcela de dotacao
orcamentaria disponivel. Funciona como garantia ao credor do ente publico de que

existe o crédito necessario para a liquidagdo de um compromisso assumido.

4. Responsabilidades
4.1. Responsavel do setor de compras:

- Garantir o cumprimento dos procedimentos descritos para o adequado andamento
dos pedidos de compras e contratos, legalidade, rastreabilidade, prazos e prestagdo de
contas dos servicos e materiais;

- Supervisionar e acompanhar os contratos, pregdes, aditamentos desde a sua
elaboracdo, contratagdo, execucao e finalizagdo;

- Notificar irregularidades, pendéncias e mé qualidade na prestagdo dos servicos e/ou
materiais entregues;

- Preparar os documentos necessarios para as aquisicbes de materiais e servigos
solicitados pela Secretaria de Saude;

- Cumprir prazos e critérios de recebimento de notas fiscais e envios de boletins.

4.2. Auxiliares de almoxarifado:

- Cumprir os procedimentos descritos onde couber as suas responsabilidades;

- Realizar conferéncia dos materiais recebidos x Nota Fiscal/Nota de saida;

- Comunicar o setor de compras sobre ndo conformidades detectadas nos produtos

recebidos, na nota fiscal e nos prazos de entrega.

4.3. Comissdo de Contratos
- Analisar a prestacio de contas dos contratos de prestagao de servigos;
- Relatar ao Gestor da Sadde os apontamentos da analise para providéncias; %\

- Solicitar esclarecimentos necessarios ao responsavel do setor de compras.
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5. Responsabilidade

O referido procedimento visa sistematizar de forma clara e direta os tipos de pregdes,

sua aplicacdo e a elaboracdo processual de cada um.

5.1. Licitagdo

A licitagdo é o procedimento administrativo obrigatdrio que a Administracdo Publica usa
para escolher a proposta mais vantajosa, assegurar a igualdade de condigdes entre os
concorrentes e garantir a compra de bens, servigos ou a execugdo de obras pelo melhor
custo-beneficio. Ela foca em principios como planejamento, eficiéncia e transparéncia.

As modalidades de licita¢do previstas na Lei n2 14.133/2021 sdo:

Pregdo: Obrigatério para comprar bens e servicos comuns, onde os pregos sao

definidos por lances.

e Concorréncia: Usada para contratar bens e servicos especiais, além de obras e
servigos de engenharia.

e Concurso: Serve para escolher trabalhos técnicos, cientificos ou artisticos, com
prémio ao vencedor.

s Leildo: Usado para vender bens méveis inserviveis ou imdveis para quem der o
maior lance.

e Didlogo Competitivo: Inovagdo da nova lei para conversas com licitantes em

compras complexas.

No municipio de Cajamar, o departamento de Licitages esta lotado na Secretaria da
Fazenda. Este é responsavel por estabelecer as diretrizes que devem ser seguidas

durante a execucdo dos procedimentos licitatérios. E responsavel, também, pela

XL
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avaliacdo e revisdo de toda a documentagdo preparatdria inerente a fase interna, bem
como pela condugio da fase externa da mesma.

Cabe ao setor de compras da Secretaria de Saude, elaborar os documentos necessarios
3 formalizagio da demanda, conforme descrito abaixo, para prosseguimento dos

tramites necessérios ao Departamento de Licitagdes.

5.2. Pregao

O pregdo é a modalidade de licitagdo para aquisicao de bens e de servigos comuns. Esta
modalidade busca simplificar procedimentos, rigorismos excessivos e de formalidades
desnecessérias. As decisdes, sempre que possiveis, devem ser tomadas no momente da
sessdo por garantir mais celeridade aos certames em razéo da inversdo de fases.

O pregio pode ser eletrdnico ou presencial. Para aquisigéo de bens e servigos que serao

pagos com verbas Estaduais e Federais, serd obrigatério o pregdo eletronico.

6. Elaborag8o e tipos de Pregdes
6.1. Contrato
Utilizado geralmente para contratagdo de servicos com vigéncia de até 10 {dez) anos:
e Termo de referéncia (modelo em anexo);
s Pesquisa de todos os itens no PNCP e painel de precos;
e Verificacdo da ficha orgamentaria;
e Requisicdo no sistema CECAM;
e Oficio de abertura de processo administrativo;
e Abertura de PA no setor de protocolo;
e Apés a cotacdo pelo setor de compras da Secretaria da Fazenda, o processo
retorna a Secretaria de Saude (secretaria solicitante) para ciéncia dos valores.
e Os valores devem ser aprovados pela secretaria solicitante e apos encaminhado

para o Setor de orgamento, para pedido da reserva orcamentaria.

X
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Anexada a reserva ao PA, ele é encaminhado para o setor de licitagGes que
anexarid a Minuta do Contrato, devolvendo-o para a Secretaria de Sadde
(solicitante) que ira dar ciéncia na minuta e reserva.

N3o havendo questionamentos e corregdes a fazer, a Secretaria de Saude envia
o PA para parecer da Assessoria Juridica da Secretaria de Governo. Caso haja
adequacBes a serem realizadas, o PA retorna ao setor de licitagdes.

O PA retorna a Secretaria de Saude para ciéncia do Parecer Juridico e
manifestagdes necessarias. Anexar ciéncia e justificativas e encaminhar o PA
para o setor de licitagdes que daré andamento no processo licitatorio.
Aguardar chamamento ou pregdo, homologacdo e contrato devidamente
assinado;

Setor de compras da Secretaria de Satide emite ordem de servigo para inicio do
contrato e devera acompanhar o contrato e seus prazos.

O contrato terd vigéncia de 10 anos devendo ser aditado anualmente. Caso haja
o interesse de ambas as partes na continuidade do contrato apos 12 meses, 0
mesmo sera aditado por igual periodo devendo o setor de compras da Secretaria
de Salde confeccionar a carta de aceite e solicitar do prestador igual carta.
Ambas serdo encaminhadas para o setor de contratos da Secretaria da Fazenda
que providenciara o aditamento.

Apb6s a publicagio do aditamento, o mesmo devera ser guardado juntamente

com o contrato inicial para controle do setor de Compras da Secretaria de 5a ade.

6.2. Registro de Pregos

Esta modalidade é utilizada sempre que a aquisigdo de materiais de consumo e

permanentes ocorrer de forma parcelada sendo os pedidos feitos de acordo com a

necessidade dos setores da satde ao longo de sua vigéncia, que serd de 12 (doze} meses,

prorrogavel por igual periodo nos termos da Lein® 14.133/2021:

*

Termo de referéncia {modelo em anexo};

=
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Pesquisa de todos os itens no PNCP e painel de pregos;

Verificacdo de ficha orgamentdria e classificacdo patrimonial (se couber);
Requisigdo no sistema CECAM;

Oficio de abertura de processo administrativo;

Abertura de PA no setor de protocolo;

Apds a cotacdo pelo setor de compras da Secretaria da Fazenda, o processo
retorna a Secretaria de Satide (secretaria solicitante) para ciéncia dos valores;
Os valores devem ser aprovados pela secretaria solicitante e apos encaminhado
para o Setor de or¢amento, para pedido da reserva.

Anexada a reserva ao PA, ele é encaminhado para o setor de licitagbes que
anexara a Minuta da ATA, devolvendo-o para a Secretaria de Saide (solicitante)
que ird dar ciéncia na minuta e reserva.

N3o havendo questionamentos e correcdes a fazer, a Secretaria de Sadde envia
o PA para parecer da Assessoria Jurfdica da Secretaria de Governo;

O PA retorna a Secretaria de Salde para ciéncia do Parecer Juridico e
manifestacBes necessarias. Anexar ciéncia e justificativas e encaminhar o PA
para o setor de licitagdes que dara andamento no processo licitatorio;
Aguardar chamamento ou pregéo;

Pregio realizado, aguardar prazo para entrega de amostra ou bula ou registro do

produto para anélise da equipe técnica da saude;

Apds anélise de amostras e documentaggo, elaborar relatério técnico dos itens
por fornecedor e encaminhar para setor de compras da Secretaria da Fazenda;
Aguardar homologacdo e Atas devidamente assinadas;

Setor de compras da Secretaria de Saude emite requisicao de compras no
sistema CECAM por ATA conforme necessidade de cada setor;

A Ata de Registro de precos tera vigéncia de 01 (um) ano, prorrogével por igual

periodo, nos termos da Lei n® 14.133/2021;
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Acompanha-se os prazos de entregas, quantitativos pendentes e vigéncia das
Atas;

Caso algum item seja dado como deserto ou fracassado, novo termo de
referéncia devera ser iniciado seguindo os mesmos passos para novo

chamamento.

6.3. Aquisicdo

Esta modalidade devera ser utilizada sempre que a necessidade do material ou produto

for de entrega Unica, esgotando assim, todo o quantitativo da solicitagdo:

Termo de referéncia (modelo em anexo);

Pesquisa de todos os itens no PNCP e painel de pregos;

Verificacdo de ficha orcamentéria e classificagdo patrimonial (se couber);
Requisicdo no sistema CECAM;

Oficio de abertura de processo administrativo;

Abertura de PA no setor de protocolo;

Apos a cotacdo pelo setor de compras da Secretaria da Fazenda, o processo
retorna a Secretaria de Saude {secretaria solicitante) para ciéncia dos valores;
Os valores devem ser aprovados pela secretaria solicitante e apos encaminhado
para o Setor de orgamento, para pedido da reserva.

Anexada a reserva ao PA, ele é encaminhado para o setor de licitagbes que

anexard a Minuta da Compra, devolvendo-o para a Secretaria de Satde
(solicitante) que ird dar ciéncia na minuta e reserva.

N3o havendo questionamentos e correcdes a fazer, a Secretaria de Saude envia
o PA para parecer da Assessoria Juridica da Secretaria de Governo;

O PA retorna a Secretaria de Salde para ciéncia do Parecer Juridico e
manifestacdes necessarias. Anexar ciéncia e justificativas e encaminhar o PA
para o setor de licitagdes que dard andamento no processc licitatorio;

Aguardar chamamento ou pregdo;

Emissao: agosto de 2026
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Pregio realizado, aguardar prazo para entrega de amostra ou bula ou registro do
produto para analise da equipe técnica da salde;

Ap6s andlise de amostras e documentagdo, elaborar relatdrio técnico dos itens
por fornecedor e encaminhar para setor de compras da Secretaria da Fazenda,
Aguardar homologagio e Atas devidamente assinadas;

Setor de compras da Secretaria de Saude emite requisicdo de compras no
sisterna CECAM por ATA conforme necessidade de cada setor;

A Ata de Registro de precos tera vigéncia de 01 (um) ano;

Acompanha-se os prazos de entregas, quantitativos pendentes e vigéncia das
Atas;

Caso algum item seja dado como deserto ou fracassado, novo termo de
referéncia devera ser iniciado seguindo 05 mesmos passos para novo

chamamento.

6.4. Compra Direta

Esta modalidade devera ser utilizada sempre que o valor total da contratagdo for inferior

a RS 65.492,11 (sessenta e cinco mil, Quatrocentos e noventa e dois reais e onze

centavos). Nesta modalidade poderéd ser adquirido material de consumo, material

permanente e servicos desde gue o objeto ndo tenha nenhuma Ata de Registro de Prego

vigente:

Termo de referéncia {modelo em anexo};

Pesquisa de todos os itens no PNCP e painel de precos;

Verificacdo de ficha orcamentaria e classificagdo patrimonial (se couber);
Requisi¢do no sistema CECAM;

Oficio de abertura de processo administrativo;

Abertura de PA no setor de protocolo;

Apos a cotagdo pelo setor de compras da Secretaria da Fazenda, o processo

retorna a Secretaria de Satde (secretaria solicitante) para ciéncia dos valores;

Q.
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Os valores devem ser aprovados pela secretaria solicitante e apds encaminhado
para o Setor de orgamento, para pedido da reserva.
Aguardar homologagdo e Atas devidamente assinadas;

Acompanha-se os prazos de entrega, quantitativos e NF.

7. Procedimentos Complementares

7.1. Aditamento de Contratos

Conforme descrito no item 6.1 os contratos terdo vigéncia de até 10 anos devendo ser

aditado anualmente. Caso haja o interesse de ambas as partes na continuidade do

contrato apés 12 meses, 0 mesmo serd aditado por igual periodo devendo o setor de

compras da Secretaria de Saude confeccionar a carta de aceite e solicitar do prestador

igual carta. Ambas serdo encaminhadas para o Departamento de Contratos da

Secretaria da Fazenda que providenciara o aditamento.

Noventa dias antes do término do contrato, verificar com o setor responsavel a
viabilidade da renovacao;

Se sim, por parte da contratante, solicitar ao contratado, documento
formalizando o aceite da continuidade ou negativa;

Em caso de aceite por ambas as partes, verificar saldo do contrato (neste caso o
saldo n3o é financeiro, mas sim o quantitativo do servico objeto do contrato};
Encaminhar a Secretaria de Fazenda, no Setor de Contratos o pedido de
renovacao;

O Setor de Contratos realiza pesquisa de mercado e encaminha a mesma para
avaliagdo da Secretaria de Salde;

Estando a Secretaria de Saude de acordo, encaminha-se de volta ao setor de
Contratos que elabora a minuta do aditamento com vigéncia para 12 meses;
Retorna a Secretaria de Saide para aprovagdo da minuta;

N3o havendo guestionamentos e corregdes a fazer, a Secretaria de Satde envia

o PA para parecer da Assessoria Juridica da Secretaria de Governo; Q)L
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e O PA retorna 3 Secretaria de Saude para ciéncia do Parecer Juridico e
manifestacdes necessarias. Anexar ciéncia e/ou justificativas e encaminhar o PA
para o setor de contratos que dara andamento no procedimento;

e Apos elaborado o aditamento, colher assinaturas e acompanhar o contrato;

e Arquivar uma copia do aditamento no Setor de compras da Secretaria de Saude

e uma copia deverd ser entregue a Comissdo de Contratos.

7.2. Notificagado

A notificacdo sera emitida quando o fornecedor ou contratado ndo cumprir com 0S
termos lavrados em ATA ou Contrato com relagdo a prazo de entrega ou reclamacoes
de nio conformidade do produto ou servigo. A notificagdo é extrajudicial com prazo de
48 horas para manifestacdo ou entrega.

Caso o fornecedor ou contratante nio se manifeste ou regulariza a pendéncia que
motivou a notificagio, encaminhar os documentos comprobatdrios para a Assessoria

Juridica da Secretaria de Governo que ira analisar o caso e definir a penalidade.

7.3. Fechamento Contabil da Secretaria de Sadde

O fechamento contébil ocorrera todo uitimo dia Gtil do més. O responsavel pelo
almoxarifado gera relatério, no sistema CECAM, de todas as notas fiscais com entrada
dentro do més. Realizar a conferéncia e conciliagdo entre o relatério mensal e os
boletins parciais. Caso houver alguma inconsisténcia, corrigir ou justificar e encaminhar

para o Departamento de Contabilidade da Secretaria de Fazenda (vide POP 014).

7.4. Recebimento dos materiais e produtos
Os produtos e materiais de consumo € permanentes serdo recebidos e conferidos pelos

Almoxarifados da Salde e seguirdo o POP 005.

Y
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