ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY-ES
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

PORTARIA/SEMAS/N®. 025/2022 08 DE JUNHO DE 2022

CRIA FLUXOGRAMA PARA
TRAMITACAO DE PROCESSO
PARA AQUISICAO DE MATERIAIS E
CONTRATACAO DE SERVICOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL do municipio de Presidente

Kennedy, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigbes legais correlacionadas nas

legislagbes a saber:

-Lei Municipal n° 806/2009, que dispbde sobre a estrutura administrativa da Prefeitura de
Presidente Kennedy/ES, que conferiu a Secretaria Municipal de Assisténcia Social agao do
planejamento, a coordenagéo, a execugao e o controle das atividades referentes a assisténcia

social, desenvolvimento comunitario e social, dentre outras atividades correlatas;

-Lei Municipal n° 1.356/2017, que dispde sobre a Desconcentracao Administrativa no
ambito do Poder Executivo do Municipio de Presidente Kennedy/ES, que estabeleceu as
Unidades Orgamentarias a atribuicdo de competéncia para produgao de atos e distribuicao de
decisdes e execugdes administrativas, determinado no ano de 2019 a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social como Unidade Gestora independente, com contas e CNPJ
(16.899.018/0001-07) proprios, conduzindo a situagdo que toda a assinatura de todo
documento e/ou informacgéo referente a patriménio ou emprego de recursos publicos da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, compete exclusivamente ao seu representante
legal, qual seja, o Secretario da Pasta, e desta forma, qualquer agdo contraria seria uma

afronta as legislacdes do municipio sendo passiveis de nulidade;
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Considerando o Sistema de Compras, Licitagbes e Contratos — SCL, instituido pela Instrugcao
Normativa SCL n°.010/2021;

Considerando o Decreto n.°58, de 10 de junho de 2021, que altera a regulamentagdo da
Estrutura Administrativa do municipio — Lei n°.806/2009, o que refere-se as atribuicoes dos
Gerentes da Protecao Social Basica, Especial e do SUAS, que estabelece a competéncia
de “Planejar junto aos Coordenadores, requerer, acompanhar e monitorar oS processos de
aquisicbes de materiais e contratacbes de servicos, para os Servigcos de Protegcdo Social
Basica, Especial e para a Gestdo do SUAS e dos Beneficios, junto aos setores de Compras e
Licitagbes”; e as atribuigoes do Coordenador de Apoio ao SUAS que define a competéncia
de “Realizar levantamento das demandas de materiais de consumo, permanente e de

servigos, tanto do Apoio Técnico quanto do Administrativo da Gestao”;

Considerando a Portaria/SEMAS/n°.051/2021, que estabelece sobre a Solicitacdo Oficial
Padrao (SOP);

RESOLVE:

Art. 1°. Criar fluxograma interno para a tramitagdo dos processos de aquisicao de materiais e

contratacao de servigos pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Art. 2°. Determinar que qualquer aquisicdo de materiais ou contratacdo de servigos para os
setores da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e equipamento diretamente ligado ao
Orgdo Gestor, bem como para a Rede Socioassistencial, sera instaurado pelos Gerentes e

Coordenador de Apoio ao SUAS, conforme os procedimentos, a saber:

§ 1°. Os Gerentes e Coordenador de Apoio ao SUAS, cientes das necessidades ou

demandados para fins de efetivacdo dos objetivos dos equipamentos, bem como dos
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Servigos, Programas e Projetos, provocarao por meio de Memorando, os Coordenadores, na
auséncia, o Técnico de Referéncia oficialmente nomeado, para manifestagdo com as
informacdes necessarias para adesado ao procedimento de compra ou contratagdo que sera

instaurado.

§ 2°. O Memorando devera ser respondido, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, com as
devidas informacgdes solicitadas, das quais subsidiardo a constituicdo da Solicitagdo Padrao
Oficial (SOP) pelos Gerentes e Coordenador de Apoio ao SUAS.

§3°. Os Coordenadores, na auséncia, o Técnico de Referéncia oficialmente nomeado,
deveréao justificar de forma objetiva a necessidade da aquisigdo dos objetos ou da contratagao

do servigo, bem como o quantitativo desejado e as especificagdes.

§4°. Os Gerentes e Coordenador de Apoio ao SUAS, analisardo as respostas dos
equipamentos e/ou setores sob a gestdo, podendo efetuar as diligéncias necessarias para

averiguar a necessidade, a fim de alterar ou acrescentar objetos.

§5°. Um Servidor da SEMAS, oficialmente designado, com base nas informagbes dos
Memorandos, auxiliara na confeccdo das SOP’s, padronizando as especificacbes dos
materiais e/ou contratagbes similares e se necessario, adicionara mais elementos nas
descri¢cdes, porém sem alterar o objeto, bem como, sistematizara todos os dados de todos os
Memorandos em um unico documento e encaminhara aos Gerentes e Coordenador de Apoio
ao SUAS.

§6°. Os Gerentes e Coordenador de Apoio ao SUAS, conforme ades&o dos equipamentos
e/ou setores sob gestao, elaborardo de forma unificada, a Solicitacao Oficial Padrdo (SOP),

enfatizando a justificativa técnica para aquisicdo dos materiais ou da contratacdo do servigco
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nos termo da Portaria/SEMAS n° 051/2021, protocolizando ao Secretario Municipal de

Assisténcia Social para autorizagdo da Elaboragao do Estudo Técnico Preliminar (ETP).

Art. 3°. Solicitar que todo documento encaminhado aos Gerentes e Coordenador de Apoio ao
SUAS para execugdo desta Portaria, além do envio na forma fisica, seja enviado também

para o e-mail gerencias.semas@presidentekennedy.es.gov.br, em formato editavel.

Art. 4°. Legitimar o encaminhamento da comissdo designada para elaboragdo do Estudo
Técnico Preliminar nos termos da Instrugdo Normativa SCL n° 010/2021 aprovado pelo
Decreto n® 033/2021, para verificagdo da Fonte de Recurso e a juntada da Dotagao
Orgcamentaria, que posteriormente, devera ser encaminhado para confecgdo do Termo de

Referéncia.

Art. 5° Destacar os equipamentos e setores de responsabilidade dos Gerentes e

Coordenador de Apoio ao SUAS, compreendendo:

§ 1°. Secretaria-Executiva dos Conselhos Sociais e de Direitos; Central do Cadastro Unico;
Setor de Seguranga Alimentar e Nutricional e seu Almoxarifado; Setor de Beneficios Eventuais

e Setor da Vigilancia Socioassistencial: Gerente do SUAS.

§ 2° Agéncia de Treinamentos Municipal; CRAS; Centro de Convivéncia e Unidades

Referenciadas da Protecdo Social Basica: Gerente da Prote¢ado Social Basica.

§ 3°. CREAS; Instituicdo de Acolhimento para Criangas e Adolescentes; Rede Privada de Alta
Complexidade e outros Equipamentos que possam ser implantados na Protecdo Social

Especial: Gerente da Proteg¢ao Social Especial.
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§ 4°. Setores de Apoio Técnico e Administrativo da Gestdo do SUAS; Almoxarifado da
SEMAS; Centro de Referéncia a Mulher em Situagao de Violéncia e Secretaria-Executiva do

Conselho Tutelar: Coordenador de Apoio ao SUAS.

Art. 6°. Informar que sera nomeado em outra Portaria o servidor que auxiliara a confeccao das
SOP’s.

Art. 7°. Cientificar que o servidor na fungcédo/cargo de Administrador na SEMAS/PK sera
designado como Técnico de Referéncia dos Setores de Apoio Técnico e Administrativo da
Gestdao do SUAS, a fim de efetivar a etapa do fluxograma quanto as necessidades das
aquisicdes e contratacbes destes setores, que sera regulamentado a designagcao em outra

Portaria.

Art. 8°. Ratificar para fins desta Portaria, a designacao do Técnico de Referéncia do Centro de
Referéncia a Mulher em Situacdo de Violéncia, que também sera responsavel por efetivar a

etapa do fluxograma quanto as necessidades das aquisi¢cdes e contratagdes do equipamento.

Art. 9°. Cientificar a Gerente do SUAS que as demandas de aquisicbes dos setores de
Beneficios Eventuais e da Vigildncia Socioassistencial sejam levantadas com os

Trabalhadores dos setores.

Art. 10. Deliberar que as especificagdes, na integralidade, das Cestas de Alimentos do
Programa de Seguranga Alimentar e Nutricional seja elaborada por Técnico da area
nutricional da SEMAS/PK.

Art. 11. Indicar o detalhamento de despesas indispensaveis a execucdo do Sistema Unico de

Assisténcia Social (SUAS), em anexo, sendo flexivel, desde que dentro das diretrizes da
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Politica de Assisténcia Social, a instauragao de procedimentos para aquisicdo de materiais ou

contratagéo de servigos que n&o estejam listados.

Art. 12. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando as disposi¢coes em

contrario.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

Presidente Kennedy/ES, em 08 de junho de 2022.

Tancredo Almeida Silveira
Secretario Municipal de Assisténcia Social
Decreto N°013/2021
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Detalhamento das despesas indispensaveis a execu¢ao do SUAS/PK

MATERIAL DE CONSUMO

Cesta basica (Seguranca Alimentar)

Cesta basica (Beneficio Eventual)

Kit natalidade (Beneficio Eventual)

Colchdo (Beneficio Eventual)

Cobertor (Beneficio Eventual)

Kit higiene (Beneficio Eventual)

Kit limpeza (Beneficio Eventual)

Lona (Beneficio Eventual)

Telha (Beneficio Eventual)

Agua potavel (Beneficio Eventual)

Equipamento de Protecao Individual para atuar em calamidade publica

Material de protegdo e seguranca (Registra as despesas com cadeados, capacetes, chaves,
cintos, coletes, dedais, guarda-chuvas, lona, luvas, mangueira de lona, mascaras, recargas
de extintores, entre outros)

Roupas para os acolhidos (Instituicdo de Acolhimento)

Material de cama, mesa e banho (Instituicdo de Acolhimento)

Uniformes, tecidos e aviamentos

Material socioeducativo

Material esportivo

Material de consumo para as Oficinas que estdo sendo desenvolvidas

Botijas de gas e recarga de gas de cozinha

Galao de agua mineral e agua mineral

Acucar e po de café

Géneros alimenticios (Supermercado)

Material para festividades e homenagens (Padaria)

Material de expediente e papelaria

Material descartavel

Material de limpeza e producéo de higienizagao

Material de processamento de dados (Registra o valor das despesas com materiais
utilizados no funcionamento e manutencido de sistemas de processamento de dados. Ex.:
Recarga de cartuchos de impressoras).

Material de sinalizagao, visual e afins (Placas, entre outros)

Material de copa e cozinha

Material elétrico eletrénico (Registra o valor das despesas com materiais de consumo para
aplicagdo, manutengao e reposigao dos sistemas, aparelhos e equipamentos elétricos e
eletrbnicos, tais como: benjamins, capacitores, resisténcia, lAmpadas, pilhas, entre outros)

MATERIAL PERMANENTE

Instrumentos musicais e artisticos
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Aparelhos e utensilios domeésticos (Registra o valor das despesas com aquisicdo de
eletrodomésticos em geral e utensilios, com durabilidade superior a dois anos, utilizados em
servicos domésticos.)

Maquinas e equipamentos graficos (Aparelho para encadernagado, copiadora, cortadeira
elétrica, grampeadeira, entre outros)

Equipamentos para audio, video e foto (Amplificador de som, caixa acustica, data show,
filmadora, maquina fotografica, entre outros)

Maquinas, utensilios e equipamentos (Aparelho de ar condicionado, bebedouro, ventilador
de coluna e de mesa, entre outros)

Maquinas, instalagdes e utensilios de escritorio (Registra o valor das despesas com todas
as maquinas, aparelhos e utensilios utilizados em escritério e destinados ao auxilio do
trabalho administrativo, tais como: grampeador (exceto de mesa), maquina de calcular,
maquina de contabilidade, entre outros)

Mobiliario em geral

Automoveis

SERVICOS DE TERCEIROS

Servicos funerarios

Cartela/cartiao de ticket feira

Servicos de grafica

Servicos de instalagao de ar condicionado

Servicos de manutencao de ar condicionado

Servigcos de manutencao de limpeza de bebedouros e de caixa d’agua

Servicos de dedetizacao de ambientes

Vale-transporte dos servidores

Residéncia Inclusiva

Instituicdo de Longa Permanéncia para ldosos

Fornecimento de alimentagcdo pronta — marmitex/kit café da manha/kit lanche da tarde
(Conferéncias, demandas do Conselho Tutelar, entre outros)

Cursos de capacitacao e profissionalizantes

Presidente Kennedy/ES, em 08 de junho de 2022.

Tancredo Almeida Silveira
Secretario Municipal de Assisténcia Social
Decreto N°013/2021
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