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1. OBJETIVO

Padronizar a instrucdo inicial dos processos de compra de bens e contratacdao de servigos ordinarios,
com observancia as normas vigentes e aos principios que regem a Fundacdo iNOVA Capixaba.

2. ABRANGENCIA

Corporativo da Fundagdo iNOVA Capixaba e todas as suas Unidades Hospitalares.

3. MATERIAL

Sistema E-Docs e sistema de compras.

4. TERMOS E DEFINICOES

Coordenador/Geréncia — Responsavel por identificar a demanda por bens e servicos, bem como
definir suas especificacdes e condicdes de entrega e execucdo, competindo-lhe elaborar o Projeto
Basico ou Termo de Referéncia e avaliar a qualificacdo técnica e proposta do licitante.

Compra — Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente.
Servigo — Toda atividade remunerada destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Fundacao.

Dispensa de Licitagdo — Possibilidade de celebracdo direta de contrato entre a Fundagao e o particular.
Inexigibilidade de Licitagdo — Procedimento de contratacdo quando ha inviabilidade de competigao,
nos termos do art. 25 da Lei Federal n.2 8.666/93.

Termo de Referéncia (TR) — Documento que define o objeto do certame, as exigéncias de habilitacdo,
os critérios de aceitacdo das propostas, as san¢des por inadimplemento e as responsabilidades das
partes, inclusive com fixagdo dos prazos para fornecimento ou execugao dos servigos, entre outros.
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5. DESCRICAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS

Rotina de execucdo sob demanda que cabera as Coordenagdes e Geréncias, tanto das Unidades
Hospitalares como da Fundagao iNOVA Capixaba, executar as tarefas conforme os procedimentos
desta Instrucdo de Trabalho.

5.1. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE AQUISICOES OU CONTRATACOES DE BENS OU SERVICOS

Caberd as unidades funcionais envolvidas no processo dessa Instrugao de Trabalho executarem as
tarefas, conforme atores relacionadas abaixo:
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a- Coordenacdo da Unidade Hospitalar

b- Coordenac¢do do Corporativo

c- Geréncia do Corporativo da Fundacao iNOVA Capixaba

d- Direcdo imediata da Fundagdo iNOVA Capixaba

e- Direcdo de Gente, Gestao, Finangas e Compras (DIRGF)

f- Geréncia de Compras, Contratos, Convénios e Parcerias (GCCCP)

TO1. Diagnosticar a necessidade da aquisicao de bens ou da contratacao de servicos

O processo inicia-se com a identificacdo da necessidade de aquisicao de algum bem ou contratacao de
algum servico pelas coordenacdes das unidades hospitalares e/ou das coordenacdes do corporativo.

A Coordenagdo da area encaminhard o documento devidamente finalizado diretamente para a
Geréncia do corporativo a que estd subordinada.

Fim - do item 5.1. Com a entrega do diagnédstico de necessidades encaminhado.

5.2. ELABORACAO DO ETP E TR

Caberd a GERENCIA DO CORPORATIVO (iNOVA), executar as tarefas conforme os procedimentos
abaixo:

T02. Elaborar o Estudo Técnico Preliminar ETP consolidando as demandas dos coordenadores

E neste momento que a geréncia da drea demandante deve identificar todas as necessidades idénticas
das Unidades Hospitalares geridas pela Fundagdo, bem como da prépria Fundagdo, e consolidar num
unico Termo de Referéncia.

Essa atividade visa centralizar as aquisigdes e contratagdes e, por meio disso, sera possivel gerar ganho
de escala, otimizar planejamento, reduzir o custo, dar celeridade, promover economia e, ainda,
viabilizar uma atuacdo estratégica de gestao das compras e contrata¢cdes com resultados de ganhos e
de qualidade.

Identificada a necessidade, deve-se elaborar a justificativa da aquisicdo ou da contratacdo, contendo,
minimamente e obrigatoriamente os seguintes documentos:

1. Estudo Técnico Preliminar — ETP, conforme modelo demonstrado no item 8 — Documentos
Complementares;
2. Memodria de Calculo e a metodologia utilizada para a estimativa do quantitativo;

O ETP n3o é obrigatdrio para aquisicdo de itens/objetos padronizados, contudo a justificativa dessa
compra deve conter a memoria de célculo e a metodologia utilizada para a estimativa do quantitativo.
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T03. Elaborar o termo de referéncia com base no TR padrao da Fundac¢do iNOVA e autuar o processo
de compra e contratagdo corporativa

A geréncia da area demandante elabora o Termo de Referéncia com base no Estudo Técnico Preliminar
— ETP, na Memodria de Calculo e na metodologia utilizada para a estimativa do quantitativo, e autua o
processo administrativo no Sistema E-Docs.

O Termo de Referéncia contera a definicdo do objeto, que devera ser precisa, suficiente e clara,
vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem a competicao,
estabelecendo as regras para aceitacdo do objeto na fase de licitacdo, os prazos e condi¢cdes de
entrega, a divisao justificada dos lotes, entre outros.

Nas hipdteses de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo, o Termo de Referéncia serd o unico
documento a balizar a contratacdo pretendida (ou seja, ndo terd um edital) reforcando a necessidade
de que seja elaborado a contento, além da obrigatoriedade de observancia aos elementos essenciais
para justificativa e instrucdo de processos com esse enquadramento legal.

Nos casos de contratacdo de servigos, aquisicdo ou locacdo de equipamentos de informatica, nos
termos Resolugdo CC/iNOVA n2 02/2021, art. 35, que trata da competéncia da Geréncia de Tecnologia
da Informacdo e Comunicac¢do — GTIC, os autos devem ser encaminhados para manifestacao prévia da
GTIC, visando a eficiéncia dos processos das areas assistenciais e de gestao.

Se o objeto tratar de contratacdo de sistemas, servigos, consultorias, maquinas e equipamentos
relativos a gestdao de documentos, os autos devem ser submetidos a Comissado Setorial de Avaliacdo
de Documentos - CADs, da iNOVA Capixaba, para emissdo de parecer técnico.

Considerando a caracteristica do objeto a ser comprado ou contratado, ou considerando a
complexidade ou, ainda, caso conclua que o objeto a ser adquirido ou contratado requer celeridade, a
pesquisa de precos pode ser realizada pela prépria Geréncia da area demandante. Para tanto, os autos
devem ser instruidos, conforme o Enunciado CT n2 011/2022, de 21 de junho de 2022 — “Formagéo de
preco de referéncia em processos licitatérios.”

Apds, a geréncia encaminha diretamente o processo para a Direcdo do corporativo a qual estd
subordinada solicitando aprovagao.

TO04. Encaminhar o processo de compra e contratagdo corporativa para aprovagdo da Dire¢do do
corporativo imediata

A dire¢do imediata analisa e aprova a demanda.

Se ndo houver aprovacao, a Diregdo Competente pode determinar o arquivamento (T09) ou o retorno
para realizagdo de ajustes (T05).

Havendo aprovacdo, a Diregdo Competente encaminha o processo para Dire¢ao de Gente, Gestao,
Finangas e Compras - DIRGF (T05), visando a continuidade dessa compra ou contratagao.
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Fim do Item 5.2. Com a entrega do processo de compra ou contratacdo aprovado para o diretor
imediato do corporativo (iNOVA)

- SE TEM NECESSIDADE DE AJUSTAR TR

TO05. Ajustar o termo de referéncia de compra ou contratacdo com manifestacao de ajustes

A direcdo imediata devolve para a Geréncia imediata o processo de compra ou contratacdo com a
manifestacdo de ajustes.

O processo retorna para ajustes no termo de referéncia (T03).

5.3. ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO DE COMPRAS OU CONTRATAGAO CORPORATIVO (TR)

Caberd ao DIRETOR DE GENTE, GESTAO, COMPRAS E FINANCAS (iNOVA), executar as tarefas
conforme os procedimentos abaixo:

T06. Receber o processo de compra ou contratagio com aprovagdo do Diretor da Area
A Direcdo de Gente, Gestao, Finangas e Compras - DIRGF recebe o processo para continuidade.
Analisa e aprova a demanda.

Se ndo houver aprovacao, a DIRGF pode determinar o arquivamento (T09) ou o retorno para realizagdo
de ajustes (T08).

Havendo aprovagao, A DIRGF encaminha o processo para a Geréncia de Compras, Contratos,
Convénios e Parcerias — GCCCP para analise da instru¢do processual, cadastro do processo na
plataforma de compras, cotagdo de pregos e elaboragao do mapa comparativo.

- SE PROCESSO DE COMPRA OU CONTRATAGAO APROVADO
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T07. Encaminhar processo de compra ou contrata¢do para formagdo de prego

A Diregdo de Gente, Gestdo, Finangas e Compras - DIRGF aprova e encaminha o processo para a
Geréncia de Compras, Contratos, Convénios e Parcerias — GCCCP para analise da instrugdo processual,
cadastro do processo na plataforma de compras, cotagcdo de pregos e elaboragdo do mapa
comparativo, nos termos do Enunciado CT n2011/2022, de 21 de junho de 2022 — “Formac&o de prego
de referéncia em processos licitatérios. ”

Fim do item 5.3. Com a entrega do processo de compra ou contratacdao encaminhado para formagao
de preco

- SE TEM NECESSIDADE DE AJUSTES

T08. Encaminhar o processo de compra ou contratacdo com manifestacdo de ajustes

Rua Castelo Branco, 1970, I

Olaria, Vila Velha — ES,

e e BN coroeses
B - Secretaria da Saude

Telefone: (27) 3636-3518. SUS




cODIGO
IT.GCCCP.001

BN tbvvc ﬁ INSTRUGAO DE TRABALHO

TiTULO:
INSTRUCAO INICIAL PARA O PROCESSO DE COMPRAS

MACROPROCESSO: De Instrugao Inicial

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Gerente de Compras — Luciana Lopes Pinheiro Diretoria Executiva
REVISADO POR: Data Aprovagdo: 06/09/2022
Gestora de Qualidade — Fabricia Pavesi Helmer | Versdo: 00

A Direcdo de Gente, Gestdo, Financas e Compras - DIRGF devolve o processo para ajustes necessarios
(TOS5).

O processo retorna para ajustes no termo de referéncia.

VOLTAR A EXECUTAR A TAREFA T05

- SE A DECISAO FOR PELO ARQUIVAMENTO
T09. Encaminhar o processo de compra ou contratacdo para arquivamento

A Direcado de Gente, Gestdo, Financas e Compras - DIRGF devolve o processo para a direcao imediata
visando ciéncia da decisdo e posterior arquivamento.

Fim do item 5.3. Com processo de compras ou contrata¢ao encaminhado para arquivamento

Fim da execugdo do IT-GDCO05- INSTRUGAO INICIAL PARA O PROCESSO DE COMPRAS
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Figura 1- Mapeamento de Instrugdo Inicial para o processo de Compras
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6. OBSERVACOES

A atribuicdo de responsabilidade em cada ato deste processo podera ser exercida por diferentes
servidores em um mesmo processo, na hipdtese de haver delegacao para esse fim.

A pesquisa de precos pode ser realizada pelo préprio Setor Requisitante, por exemplo, no caso de
objetos que demandem um maior conhecimento técnico para avaliagdo dos orgamentos, conforme
informado na tarefa T03.

Todos os tramites deverdo ser realizados no sistema E-Docs.

As tarefas constantes nessa instrucdo constituem as atividades minimas pelas quais o processo deve
passar, ndo havendo dbice a que sejam realizadas outras etapas adicionais, por setores diversos ou
nao citados, conforme for o caso.

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Documentos de suporte e embasamento para a execugao das atividades:

-Estudo Técnico Preliminar — ETP

-Termo de Referéncia Padrao

-Calculo de Compras do Enunciado CT 11

-Formulario de Formagao de Preco de Referéncia CT 11

8. HISTORICO DE REVISAO

N3o se aplica

9. REFERENCIAS

Lei Federal n2 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal e
institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica.

Lei Federal n? 10.520, de 17/07/2002 — Institui, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisicao de bens e servicos comuns.

Lei Federal n2 14.133, de 01/04/2021 - Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.

Decreto Estadual n® 2.458-R, de 04/02/2010 — Disp&e sobre normas e procedimentos destinados as
aquisicOes de bens e servigcos comuns para licitagdes na modalidade pregdo na forma eletrénica.

Lein2924, de 17/10/2019 — Cria a Fundacg&o Publica de direito privado denominada Fundacg&o Estadual
de Inovagdo em Saude — iNOVA Capixaba e dd outras providéncias.
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Regulamento de Compras da Funda¢do iNOVA Capixaba, publicado no DIOES 22/09/2021, conforme
Resolu¢do CC/iNOVA n2 004/2021.

Enunciado CT n? 011/2022, de 21/06/2022 — “Formagdo de preco de referéncia em processos

licitatdrios”.
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