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APRESENTACAO

O presente manual tem por objetivo auxiliar e orientar os servidores do
Lacen quanto aos tramites e processos necessarios para a realizacdo das
solicitacbes de compras e/ou contratacdo de servicos objetivando padronizar
procedimentos a fim de garantir a qualidade dos resultados, agilidade e economia de
recursos as rotinas de compras do Lacen.

O Laboratério Central de Saude Publica do Tocantins (Lacen-TO)
realiza diagndsticos laboratoriais de agravos de interesse de saude publica, controle
de qualidade das andlises de salde publica realizados nos municipios, controle de
gualidade ambiental e de produtos, capacitacao de profissionais multidisciplinares e
supervisdo na rede estadual de laboratdrios e tem como missdo promover a
execucdo das acgOes de interesse da Vigilancia em Saude, realizando andlises
laboratoriais com qualidade e em tempo habil, coordenando a rede estadual de
laboratorios e gerando informacgdes para a exceléncia na gestdo da saude publica.
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PLANEJAMENTO

O planejamento para o processo de compras publicas € fundamental,
pois é justamente através dele que sera possivel realizar um real levantamento das
necessidades futuras, que permitirdo um eficiente funcionamento da Instituicao,
evitando as perdas e faltas de materiais e consequentemente a descontinuidade dos
servicos. E necessario o referido planejamento, prevendo assim, de forma
antecipada, quais materiais e servicos serdo necessarios para atender a demanda
do Laborat6rio no periodo de 01 ano.

A Programacdo Anual de Saude (PAS) é o instrumento que
operacionaliza as intencdes expressas no Plano de Saude e tem por objetivo
anualizar as metas do Plano de Saude e prever a alocacdo dos recursos
orcamentarios a serem executados. Nela deverdo constar as acdes a serem
realizadas pela instituicdo no ano de execugao.

A auséncia de previsdo para uma determinada aquisicdo ou atividade
nao as inclui na lista de situacdes emergenciais previstas no artigo 24 da Lei n°.
8.666/93.

PEDIDO DE COMPRAS

Antes de fazer uma solicitacdo de compras o servidor deve seguir 0s
seguintes passos:

1 - Verificar a real necessidade do produto/equipamento/servico que sera solicitado
para a execucdo da funcao, primando pela eficiéncia, economicidade, prudéncia e
legalidade;

2 - Verificar se 0 que deseja adquirir ndo existe em estoque, ou seja, no
Almoxarifado;

3 - Verificar se 0 quantitativo que sera solicitado estd correto, sem que esteja
havendo desperdicio, ou seja, esteja além ou aquém do que realmente necessito;

4 — Verificar o prazo (tempo de tramite do processo) que vai levar essa aquisicao
para programar a compra,;

5 - Verificar se 0 que esta comprando, tem onde estocar em local adequado ou
instalar o mais breve possivel, visando que seja preservada a validade e garantia
dos bens adquiridos;
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6 — Verificar se os itens que serdo solicitados deverdo ser adquiridos por lote
(insumos que possuem interdependéncia para realizar uma metodologia), informar
e justificar na requisicao;

7 - Verificar se existe orcamento disponivel na Programacao Anual de Saude — PAS
para tal pedido.

FORMALIZACAO DO PEDIDO DE COMPRAS

O pedido de compras devera ser elaborado em modelo padrdo pelos
setores e consolidado nas geréncias, posteriormente protocolado no setor de
compras, obedecendo ao calendario estipulado pela instituicao.

No caso da necessidade de contratacdo de servicos sob o regime de
execucao indireta no ambito da Administracdo Publica deverdo ser observadas as
recomendacdes da Instrucdo Normativa N° 05/2017.

No pedido de compras devem constar todas das informacdes
necessarias para que a compra ou servico possam ser contratados com a melhor
qualidade possivel, como:

a) Quantidade:
- Considerando o prazo entre a solicitacdo do produto até o seu recebimento, devera
ser estimado a quantidade suficiente a atender a demanda de 12 meses.

b) Descricdo do Objeto: (Deve constar a padronizacao)

- A descricao deverd ser fidedigna a que consta na lista de padronizacdo dos insumos
do Lacen. Caso o requisitante deseje adquirir algum item diferente do que consta na
lista de padronizacdo ou se o item desejado estiver com alguma divergéncia na sua
descricdo, o gerente do técnico requisitante devera encaminhar a Geréncia
Administrativa para solicitar a inclusdo ou alteracdo do item em questdo. Ressaltamos
gue qualquer alteracdo na padronizacdo dos insumos do Lacen sera submetida a
aprovacao da comissao.

c) Justificativa Geral:

- Abordar a necessidade da aquisicdo de bens ou da prestacdo do servico (Por que
contratar), devidamente fundamentada, objetivando subsidiar a elaboracdo do Termo
de Referéncia ou projeto base, pela autoridade competente, devendo descrever todos
0S argumentos que indiquem a necessidade da contratacdo, 0 que se espera com a
contratacao, quantificando/qualificando os ganhos e o que pode ocorrer se ndo houver
a contratacao/aquisicao.
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d) Justificativa do Quantitativo:

- Demonstrar a memoéria do calculo de cada item, como chegou a quantidade
solicitada (dados historicos?). As fontes citadas na justificativa do quantitativo
deverdo ser entregues junto com a requisi¢cao, para que sejam anexadas ao Termo
de Referéncia / Processo. Ex: Se citar informacdes extraidas do GAL (Gerenciador
de Ambiente Laboratorial) devera entregar o relatério junto com a requisicao.

Exemplo de justificativa de quantitativo: Considerando os dados obtidos no GAL
(Gerenciador de Ambiente Laboratorial) entre o periodo de 01/01/16 a 31/01/16, em
que foram processadas 355 culturas, com 121 amostras positivas, em que se
acrescenta 20% para considerar perdas e ensaios de controle, totalizando 145
cartdes (121 + 20% = 145); visto que para cada amostra sera utilizado um cartédo de
identificacdo. Cada caixa contém 20 cartBes, portanto serdo necessarios 8 caixas
de kits de YST (145/20=8);

Validade:

- No caso de produtos pereciveis, 0 prazo de validade na data da entrega ndo podera
ser inferior a 75% do prazo total recomendado pelo fabricante. Deve-se atentar as
diferentes validades de um mesmo produto por fabricante, neste caso a validade
minima estabelecida devera ser em dia/més/ano.

e) Da Entrega:
- Especificar se sera entrega total ou parcelada; se parcelada, de que maneira
acontecera o parcelamento (anexar cronograma de recebimento).

f) Das amostras:
Se houver necessidade de solicitar amostra para teste para o fornecedor, especificar
quais itens.

g) Justificativa quando a compra for por lote:

- A regra para aquisicdo de bens/servicos no servico publico é de que seja por item,
pois € vedado aos agentes publicos admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de
convocacao, clausulas ou condi¢cdes que comprometam, restrinjam ou frustrem o seu
carater competitivo, conforme preconiza o Art. 3° § 1°, da lei 8666/93.

- Caso seja imprescindivel a compra por lote (ex.: insumos que possuem
interdependéncia para realizar uma metodologia), devera ser rigorosamente justificada,

6
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fazendo constar informacfes que demonstre a vantajosidade e necessidade desse
modo de contratagéo.

h) Da qualificacao técnica dos fornecedores:

- As informac0es referentes as exigéncias especificas relacionadas ao produto séo
de responsabilidade da area técnica requisitante. (Ex: Possuir registro na ANVISA,
ter registro no IBAMA para operar o gas refrigerante, conforme Instrucdo Normativa
Ibama N° 31, de 03 de Dezembro de 2009).

Obs.: As Geréncias ou setores poderéo fazer indicagOes de fornecedores, facilitando
e agilizando o trabalho de pesquisa de precos do Setor de Compras.

Toda requisicdo devera ser entregue impressa (datada e assinada pelos
responsaveis — requisitante gerente e almoxarifado) até a data estabelecida no
Cronograma de Compras e também deverd ser enviada no e-mail:
tr.lacen.palmas@agmail.com.

ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia é determinante para o éxito ou fracasso de
uma aquisicdo, pois ele deverd reunir todas as informacdes necessarias para a
aquisicdo correta do objeto, este documento norteard toda a elaboracédo do edital e
consequentemente a propria contratacao.

Segundo o decreto n® 5.450, de 31 de maio de 2005, que
regulamenta o pregao, na forma eletronica, para aquisicdo de bens e servigos
comuns em seu artigo 9°:

| - elaboracdo de termo de referéncia pelo Orgdo requisitante, com
indicacdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacbes
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a

competicdo ou sua realizacao;

De acordo com o descrito acima o Termo de Referéncia deve conter,
dentre outros, 0s seguintes elementos:
+ Descrigao do objeto do certame, de forma precisa, suficiente e clara;
» Justificativa geral e do quantitativo;
+ Local da entrega;
« Critérios de aceitacdo do objeto;
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» Qualificacdo técnica dos fornecedores

» Valor estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios;
» Prazo de execugéao do servigco ou de entrega do objeto;

« Cronograma fisico-financeiro, se for o caso;

+ Deveres do contratado e do contratante;

» Prazo de garantia, quando for o caso;

+ Procedimentos de fiscalizagéo e gerenciamento do contrato;

« Sancbes por inadimplemento;

+ Dotacao orcamentaria.

COTACAO OU PESQUISA DE PRECOS

Devera ser obtida através das seguintes formas, de acordo com a Art.
2° da Instrugéo Normativa n° 05/2014 da SLTI/MPOG (alterado pela IN n® 07/2014-
SLTI/MPOG), observando-se a ordem de preferéncia:

1. Portal de Compras Governamentais -(onde sera admitida a pesquisa de
um Unico pre¢o) www.comprasgovernamentais.gov.br;

2. Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora
de acesso;

3. Contratacbes similares de outros entes publicos, em execu¢do ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa
de precos;

4. Pesquisa com os fornecedores.

A pesquisa de pregos ndo constitui mera exigéncia formal estabelecida
pela lei, mas sim etapa essencial ao processo licitatorio, servindo de baliza a
Administracdo na avaliagcdo da razoabilidade dos precos dos licitantes. (Acordao
n°1405/2006 — Plenério.)

Concluida a cotacdo devera ser elaborada uma planilha (mapa de
pesquisa de precos) com os valores unitarios e o valor total da aquisicdo ou servigo
gue sera anexada ao processo.

Quando necessario, a area técnica serd notificada para ajustes da
solicitacdo e retirada dos itens desertos. ApO0s a conclusdo, a cotacdo sera
submetida a aprovacéo da area técnica requisitante.
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COLETA DE ASSINATURAS E AUTUACAO DO PROCESSO

Apébs a conclusdo do Termo de Referéncia e pesquisa de precos, sdo
colhidas as assinaturas da diretoria do Lacen e técnicos responsaveis pela
solicitacao.

Depois toda documentacdo sera encaminhada a Superintendéncia de
Vigilancia, Promog¢do e Protecdo a Saude para coleta de assinaturas da
superintendente e do Secretario Estadual da Saude no Termo de Referéncia e
posterior autuacao do processo.

SUPRIMENTO DE FUNDOS

E o adiantamento concedido a servidor, aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei, a critério e sob a responsabilidade do Secretario,
com prazo certo para aplicacdo e comprovacdo dos gastos. O Suprimento de
Fundos é uma autorizacdo de execucdo orcamentaria e financeira por uma forma
diferente da normal, tendo como meio de pagamento o Cartdo, com a finalidade de
efetuar despesas que, pela sua EXCEPCIONALIDADE, ndo possam se subordinar
ao processo normal de aplicacdo, isto €, ndo seja possivel o empenho direto ao
fornecedor ou prestador, na forma da Lei n° 4.320/64, precedido de licitacdo ou sua
dispensa, em conformidade com a Lei n° 8.666/93.

A aquisicdo por Suprimento de Fundos somente podem ser realizada nas
seguintes condicoes:

a) Atender a despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em
cada caso, nao ultrapasse o limite estabelecido na Portaria MF n°® 95/2002 que Fixa
os limites para concessdo de suprimento de fundos e para 0s pagamentos
individuais de despesas de pequeno vulto:

NATUREZA Compras e Obras e Servicos de
Servigos Engenharia
a) por concessao (incisos |, 1l e 111). R$ 8.000.00 R$ 15.000.00
b) por despesa (isto é: por valor do R$ 800 00 R$ 1.500.00
documento de comprovacdo do
gasto - inciso Il).
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b) Atender a despesas eventuais, inclusive em viagens e com servicos especiais,
que exijam pronto pagamento (excluida nesse caso a possibilidade de uso do Cartéo
para o pagamento de bilhetes de passagens e diarias a servidores);

O Suprimento de Fundos ndo € aregra e sim a excecdo. Quando do seu uso, &
necessario observar o seguinte:

- Inexisténcia temporéria ou eventual no almoxarifado, devidamente justificada;
- Inexisténcia de fornecedor contratado/registrado;

- Se ndo se trata de aquisicdes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e
gue, ao longo do exercicio, possam vir a serem caracterizadas como fracionamento
de despesa e, consequentemente, como fuga ao processo licitatorio;

- Se as despesas a serem realizadas estdo vinculadas as atividades da unidade e,
como é Obvio, se servem ao interesse publico.

OBS: A solicitagdo para compra através de suprimento de fundos deve seguir 0s
mesmos critérios de protocolo das requisicdes de compra via processo.

10
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FLUXOGRAMA DE AQUISICOES DE MATERIAIS E SERVICOS NO LACEN

Levantamento das necessidades Anélise da Geréncia da
e Elaboragdo da Requisi¢dao nos viabilidade da solicitacdo
setores, conforme cronograma 5 dias

de Compras.

Deferido Indeferido

Consolidacdo das requisi¢Ges da Retorno da requisi¢cdao ao setor
Geréncia solicitante
GIET

Protocolar na GAD

Elaboragdo do TR
05 dias

Cotacgdo
15 dias

Assinaturas (técnicos, Diretora,
Superintendente, Secretario)
10 dias

Autuacdo do Processo na SES
1 dia

LEGENDA DE SIGLAS

GAD: Geréncia Administrativa do Lacen;
TR: Termo de Referéncia;
SES: Secretaria Estadual da Saude

Inicio do Fluxo na SES

11



FLUXOGRAMA DE AQUISICAO DE MATERIAIS E/OU SERVICOS DA SES/TO (ANEXO II)

l(lm’ciu da 1° Etapa:)

MEMO da Solicitagdo de
Materiaiz 2 Servigos expedide
pala Area Tacnica solicitante (*)

_—

Nio " Serd necessatiaa

Havendo o produto /
material em estoqua 2
solicitagio sard
prontaments stendida

Proceder o
arquivamento do

EEESSU.

Area Técnica
Solicitante

Aquisigo foi
autorizads pelo
Secretano

O LACEN, Hemocentro &
ETSUS continuario
elaborando seus proprios T|

R

Autuagio do Procesza
Administrativo

Referéncia (5 dias)
| Refecacia (5 dias) |

(*) Tedes os processos envolvendo a aquisicdo de
bens e servicos de Tecnelogia da Informagdo e
Comunicagio — TIC deverdio ser instruidos em
conjunto com a Diretoria de Tecologia da
Informagdo — DT & sequir o Decreto N® 5.440, de
2 de junho de 2016,

(**) Mo caso de processos de Engenharia
(Projetos e Equipamentos) o prazo =era de 5 dias.

GCOT
10 dias

Bealiza a pesquisa de
Pregos de Mercado

Area Técnica
Solicitante
2 dias (*%)

Elabora a Mimuta do
Edital de Licitagio

SCL
5 dias

Assinatura dos Arsxos [II
e'on IV ap Decrato N°
3137816

EmissZa de ND = dos
Anexes I e'ou IV a0
Dacrete N° 3.378/16

Solicitagio dos
documentos

amentarios

[ Providenciar as assinatura:
no TR e ciemts do Gestor
no Mapa de CotagZo

O parecer técnico &
faworavel?

Emizs3o da parecer
fécnico acerca das.
propostas de cotagio de
Pregos de Marcade

A 4

Realizar nova
pesguiza ds

(10 dias)

Analise e Parecer
quanto a Minuta do
Edital de Licitagio

H3 diluénm'as?“‘>
serem atendidas?

S

Analise e Parecer

quanto a Minuta do
Edital de Licitagio

v
PGE
15 dias

Analize e Parecer
quanto a Minuta do
Edital de Licitagio

Finaliza o Edital e realiza
o3 procedimentos

licitatdrios

LEGENDA DE SIGLAS

CGE — Controladorna Geral do Estado

D — Daretornia de Compras

DD - Diretoria de Distribuigio

GCC — Gergneia de Controle da Compras

GCOT — Gerencia de Cotagio

GCTR — Geréncia da Central de Termos de Raferéneia
GEQ — Geréncia de Execugo Orgamentaria

PCE — Procuradoria Geral do Estado

SAFL — Sup. de Aquisigdes e Estratégias de Logistica
SAJ - Sup. de Assuntos Juridicos

SCL — Sup. da Cantral d= Licitagio

SEFAZ — Secretaria d= Estado da Fazenda

SEFES — Sup. de Execugio do Fundo Estadual dz Saude
SES — Secrataria de Estado da Szude

SGEI - Sup. da Governanga de Estratégias e de Integragio

PRAZO ESTIMADO PARA
CONCLUSAO DA 1"ETAPA

. Se for preciso repetir a fass da cotagio,
aproximadamente, 75 dias dteis.

- Sen3o for preciso repetir a fase de cotagio,
apromimadamente, 65 dias dteis.

. Se for processo relativo a processo de engenharnia,
aproximadamente, 63 dias dteis.

Mesta contagem de prazos n3o estd considerado o prazo da
resposta das diliéncias da PGE.

(Fim da 1* Etapa)

Homoloza o resultade com o 31
Sacretario e, =& for ARP, cadastra ne
Sistema da Ata da SES/'TO, pam
fituras aquisigies via Memorando de
Solicitagdo de Baizzem ARP e
seguida providencia 2 publicacdo do
rezultade do certama

Page 1
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FLUXOGRAMA DE AQUISICAO DE MATERIAIS E/OU SERVICOS DA SES/TO (ANEXO II)

(INICIO DA ETAPA 2)

PRAZO ESTIMADO PARA
CONCLUSAO DA 2"ETAPA

- Se for precizo formalizagio de Terme contratual,
K i aproximadameante, 19 dias Gteds.
Apos 2 homelogzgdo do
resultado da Neitagdo

Se ndo for preciso formalizagio de Termo contratnal
aproximadamente 11 dias gteis.

Sim
-~ E Ata da Ragistro de Pragos?

Esza contazem de tempo =2 da até 2 emizsio e envie da
Motz de Empenho para a empresa vencedora do certame.

Cadast no Sistema da Atz da
SES/TO, para fufuras aquizigdes
via Memorande de Salicitagio da
Bagz em ARP

P =,
FIMDAETAPA2

Irstrugde dos Autos com
toda 2 documentagdo

Amalizagdo das Cenidées 2
solicitagdo de NE

Fezlizagde do pagemerto

aos fornecadors: com

Rerurios do Tezouro
Estadual

necessaria 2 formalizagio do
gi0 de NE

Pezlizardo do pagzmento
205 formecedores com
Pecursos Fadarais

+

“~__ Estadual? " e

7
SEFES
| Andlize & Parecer quanto Fommalizacio do Termo

- contrziual 2 Publicagio do Autoriza 2 realizagdo des
_E_dOCIlIIIEDE{:lO =) Extrata do Contrato
licitanta{s) & documentos -
Gabinete do
Secretirio
Andlize & Paracar quanto
2 documentagdo dals)

orgamentarios anexados
Amalizzgio dzs certides,
& conferéncia da ND e NE
Licttante(s) e documentos znexada 20s Atos &
ergamentarios anexados Sim smissdo d2 ML, PD 2 OB

Emissio da NE

dilizéncizs 2 sareat
T<\\mdi'm=’.‘ P -

. - ) . Selicita 2 indicagdn de Fiscal d= Contrato
. T - a0 para o Gestor do Conmato, cadastra o
Nio < Hedligndm asmen > ¥ Contrato no SGI, cadastra as Notas fiscais > w
\\_ / Bo SGI e anewar as Notes Fiscai: nos Auto:
“Eiia 62 W 3 anipress qis i T
formecer o matarial licitado e cadastro
da NE no 3G, cadestra 25 Not:
Bacais no 5G] & anewer a: Notas
Fizcais nos Autoz |
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