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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para elaboracdo, formalizacio e publicacdo do contrato e/ou
instrumentos equivalentes, com observancia a legislacdo vigente, ao Regulamento Interno da
Fundacao, bem como aos principios que regem a Fundacao iNOVA Capixaba.

Esta Instrucdo de Trabalho ndo se aplica para emissdao da Ordem de Fornecimento advinda de Ata de
Registro de Precos — ARP.

2. ABRANGENCIA
Corporativo da Fundacdo iNOVA Capixaba e todas as suas Unidades Hospitalares.

3. MATERIAL
Sistema E-Docs.

4. TERMOS E DEFINICOES

Unidade Funcional — Coordenacdes e Geréncias das Unidades Hospitalares e do Corporativo.
Contrato — Documento contendo os termos da contratagao.

Instrumento Equivalente — Aqueles substitutivos do contrato quando a Lei assim o autoriza, tais como:
Ordem de Compra, Ordem de Execucgao de Servigco, Ordem de Fornecimento ou outros instrumentos
habeis.

Coordenacio Financeira da Unidade Hospitalar e/ou do Corporativo — Setor responsavel por informar
a disponibilidade financeira e o registro orgamentario, bem como providenciar o pagamento da Nota
Fiscal.

Coordenagbes de Contratos das unidades hospitalares e/ou Coordenagio de Contratos do
Corporativo — Setor responsdvel por elaborar e emitir contrato ou instrumento equivalente,
providenciar as assinaturas tanto do fornecedor como da autoridade competente e demais
providéncias inerentes a formalizagao do contrato.

Autoridade Competente — Responsavel por designar o Gestor e o Fiscal do contrato ou do instrumento
equivalente.

Sistema E-Docs — Sistema homologado pelo Estado do Espirito Santo, para tramita¢do, gestdo e
assinatura de documentos eletrénicos, utilizado na iINOVA Capixaba.

Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) — Cadastro que apresenta a relagdo de
empresas e pessoas fisicas que sofreram san¢des que implicaram a restricdo de participar de licitacGes,
de compras ou de celebrar contratos com a Administracdo Publica.

Cadastro de Fornecedores do Estado do Espirito Santo (SIGA - CRC/ES) — Cadastro que apresenta a
relacdo de empresas e pessoas fisicas que sofreram sancbes que implicaram a restricdo de participar
de licitacGes, de compras ou de celebrar contratos com a Administracdo Publica.
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https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?cadastro=1
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5. DESCRIGAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS

Rotina sob demanda que cabera a Coordenacdao das Unidades Hospitalares e a Coordenacdo ou
Geréncia do Corporativo da iNOVA para a execucdo das tarefas conforme os procedimentos desta
Instrucdo de Trabalho.

Caberd as unidades funcionais (Coordenacdo e Geréncia), envolvidas no processo dessa Instrucdo de
Trabalho, executarem as tarefas, conforme atores relacionados abaixo:

a- Coordenador das Unidades Hospitalares

b- Coordenador do Corporativo

c- Gerente do Corporativo

d- Diretores e/ou Autoridade Competente das Unidades Hospitalares

e- Diretores e/ou Autoridade Competente do Corporativo

5.1 PROCEDIMENTOS

A formalizacdo do contrato ou do instrumento equivalente tem inicio apds a conclusdo do processo
licitatdrio, inexigibilidade ou dispensa de licitacao.

TO1. Receber e analisar o processo

Recebido o processo, a Coordenagao de Contratos da Unidade ou do Corporativo analisara a instrugado
processual e verificara sua regularidade, em especial a autorizacdo expressa para a formalizacdo do
contrato ou instrumento equivalente.
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Apds andlise acima, conferir a regularidade das certiddes e, caso necessario, emitir as que estiverem
vencidas. Além disso, consultar eventual penalidade, mediante a consulta aos seguintes cadastros:

a) Cadastro de Fornecedores do Estado do Espirito Santo — CRC/ES, acesso pelo link:
https://www.siga.es.gov.br/sgc/faces/pub/sgc/tabbasicas/FornecedoresSancionadosPagelist.jsp?op
cao=todos.

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, acesso pleo link:

http://transparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc.

wn

Caso haja pendéncias quanto aos itens “a” e “b”, ndo hd débice de que esta coordenagdo tente
regularizar a certiddo pendente e/ou a san¢do que inviabilize essa contratagdo/compra, mediante
emissdo direta no site oficial ou, ainda, contato junto a empresa que sera contratada.

Apds avaliagdo acima e, estando tudo regular, seguir para T02.
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Até aqui, a tarefa deve ser concluida num prazo de até 05 (cinco) dias Uteis.

Caso contrario, devolver os autos a area demandante para ajustes, correcbes e/ou esclarecimentos
adicionais e seguir para T03.

Ainda, apds a andlise do processo e verificacdo dos itens “a” e “b”, verificar o lancamento, nos autos,
do registro orcamentario.

Caso ndo tenha o registro orcamentdrio, encaminhar o processo para a Coordenacdo Financeira da
Unidade ou do Corporativo e seguir para T04.

Apds saneamento e processo devidamente instruido, seguir para T02.

T02. Elaborar e Formalizar o contrato ou Instrumento Equivalente

A Coordenacdo de Contratos da Unidade ou do Corporativo devera elaborar e preencher a minuta do
contrato ou instrumento equivalente com os dados necessarios a formalizacdo, providenciar as
assinaturas nos prazos legais - até 05 (cinco) dias Uteis.

Nesta fase, caso a atividade esteja sendo exercida pela Coordenacdo da Unidade, devera ser solicitado
a Coordenacdo de Contratos do Corporativo o nimero sequencial deste documento, visando
unificacdo, ndo devendo ser criado outra ordem de numeracao.

Apds, com o processo devidamente instruido, providenciar a publicacdo do extrato do contrato ou
instrumento no site da INOVA e/ou no DIOES, conforme o caso, e seguir para T05.

Em regra, o contrato ou instrumento equivalente deve ser publicado de forma resumida no site ou no
DIOES para sua validade e eficacia, exceto nas hipdteses previstas no Enunciado ASSJUR n2 07.

As fases TO1 e T0O2, juntamente, devem ser concluidas num prazo de até 05 (cinco) dias Uteis.

T03. Regularizar Processo

Recebido o processo, a area demandante realizarad os ajustes, as corregdes e/ou os esclarecimentos
adicionais solicitados.

Processo encaminhado para ajustes

Apds regularizado, devolve o processo para a Coordenagao de Contratos da Unidade ou do Corporativo
e seguir para TO1.

T04. Encaminhar processo para informar o Registro Orgamentario
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Recebido o processo, a Coordenacdo Financeira da Unidade Hospitalar e/ou do Corporativo deve
informar o registro orcamentario.

Registro orcamentario solicitado

Apds, com o processo instruido, devolver os autos para a Coordenacdo de Contratos da Unidade ou do
Corporativo e seguir para TO1.

TO05. Publicar o Extrato no site da iINOVA e no DIOES, se for o caso

Com o contrato devidamente assinado pelas partes e com o processo instruido, elaborar e enviar o
extrato do contrato ou instrumento equivalente para a Geréncia de Compras, Contratos, Convénios e
Parcerias — GCCCP visando sua publicacdo no site da iNOVA ou, se for o caso, no DIOES.

No caso de contrato, juntar a publicacdo nos autos e encaminhar o processo para a Autoridade
Competente, visando designacdo de Gestor e Fiscal do contrato e seguir para T06.

No caso de Ordem de Compra ou Servigo, seguir para T09.

T06. Encaminhar processo para designar Gestor e Fiscal do Contrato

Recebido o processo, a Autoridade Competente designara nos autos o Gestor e Fiscal do contrato.
Designacdo realizada, seguir para T07.

TO7. Receber Processo para formalizar a Designacdo do Gestor e Fiscal do Contrato

Recebido o processo, a Coordenacdo de Contratos da Unidade ou do Corporativo devera elaborar o
Ato de Designacgao e providenciar as assinaturas.
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Com o Ato devidamente assinado pelas partes e entranhado nos autos, autuar processo de execugao
e seguir para T08.

Apds a conclusdo de todos os tramites de formaliza¢do do contrato, o processo original devera ficar
sobrestado na Coordenagao de Contratos do Corporativo.

T08. Autuar processo de acompanhamento e execuc¢do

Autuar o processo de acompanhamento e execugdo, instruindo com a cdpia do contrato ou do
instrumento equivalente, publica¢do, registro orgamentario e Ato de Designagao.

Apds, encaminhar o processo devidamente instruido para o Gestor do Contrato para
acompanhamento e fiscalizacdo e seguir para T10.
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T09. Autuar Processo para acompanhamento da Execucdao da Ordem de Compra ou de servico

Autuar o processo de acompanhamento da execugdao da Ordem de Compra ou de Servigo, instruindo
com a cépia da Ordem, publicacdo e registro orcamentario.

Apds, encaminhar o processo devidamente instruido para o setor demandante visando o
acompanhamento e execucdo dessa ordem e seguir para T10.

T10. Encaminhar Processo de Acompanhamento e Execugao

Recebido o processo, o responsavel devera acompanhar a execugdo/entrega nos termos da Portaria
n2 17-R, de 07 de julho de 2022.

Fim — Processo de acompanhamento e execu¢dao encaminhado

Fim do IT.GCCCP.002- INSTRUCAO PARA FORMALIZAGAO DE CONTRATOS E INSTRUMENTOS
EQUIVALENTES
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ILGCCCRO0Z - PROCESSO DE FORMALIZAGAD DE COMTRATOS E INSTRUMENTOS

Figura 1 — Mapeamento do Processo para formalizagdo de Contratos e Instrumentos Equivalentes
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6. OBSERVACOES

A atribuicdo de responsabilidade em cada ato deste processo poderd ser exercida por diferentes
colaboradores em um mesmo processo, na hipdtese de haver delegacdo para esse fim.

Todos os tramites relacionados a cada tarefa deverdo ser realizados no sistema E-Docs.

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

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

N3ao se aplica

8. HISTORICO DE REVISAO

Revisdo Alteragoes

000 Emiss3o Inicial

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

Lein2924, de 17/10/2019 — Cria a Fundag&o Publica de direito privado denominada Fundag&o Estadual
de Inovagdo em Saude — iNOVA Capixaba e dd outras providéncias.

Regulamento de Compras da Funda¢do iNOVA Capixaba, publicado no DIOES 22/09/2021, conforme
RESOLUCAO CC/iNOVA N2 01/2023, de 08 de margo 2023.

Portaria n? 17-R, de 07 de julho de 2022 — Disciplina o acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos
administrativos no ambito da Fundacdo Estadual de Inovacdo em Salde — iNOVA Capixaba.

Enunciado ASSJUR n2 07 — “Publicacbes na Imprensa Oficial nos casos de contratacGes diretas
realizadas na forma da Lei Federal n2 8.666/93 e do Regulamento de Compras aprovado pela Resolugdo
CC/iNOVA n2 04/2021".
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ASSINATURAS (7)

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, 8 2°, por:

FABRICIA PAVESI HELMER
GESTORA DE QUALIDADE

QUALID - INOVA - GOVES
assinado em 23/10/2023 16:29:49 -03:00

RAFAEL AMORIM RICARDO
DIRETOR-GERAL
DIRGERAL - INOVA - GOVES
assinado em 23/10/2023 16:52:25 -03:00

DANIELA CASTRO KLING
CONTROLADORA
CGR - INOVA - GOVES
assinado em 23/10/2023 17:39:20 -03:00

DIEGO GOMES CONTE
DIRETOR DE ASSISTENCIA, ENSINO, PESQUISA E INOVAQAO
DIRASSIST - INOVA - GOVES
assinado em 24/10/2023 09:33:04 -03:00

INFORMACOES DO DOCUMENTO

LUCIANA LOPES PINHEIRO
GERENTE DE COMPRAS, CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS
GCCCP - INOVA - GOVES
assinado em 23/10/2023 16:31:51 -03:00

LEONARDO CEZAR TAVARES
DIRETOR DE OPERACOES, LOGISTICA, T.I.C., INFRAESTRUTURA E
MANUTENCAO
DIROP - INOVA - GOVES
assinado em 23/10/2023 17:44:55 -03:00

JORGE TEIXEIRA E SILVA NETO
DIRETOR DE GENTE, GESTAO, FINANCAS E COMPRAS
DIRGF - INOVA - GOVES
assinado em 23/10/2023 17:16:39 -03:00

Documento capturado em 24/10/2023 09:33:05 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)
por FABRICIA PAVESI HELMER (GESTORA DE QUALIDADE - QUALID - INOVA - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2023-0LRRQ8

2023-0LRRQ8 - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 24/10/2023 09:33 PAGINA 8/8



		2023-10-24T09:33:06-0300




