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1. OBJETIVO

Padronizar a instrucdo dos processos de compras simplificadas de material médico e medicamentos
(MAT/MED), regulamentada pela RESOLUCAO CC/iNOVA N2 01/2023, de 08 de margo 2023, a qual
inseriu no Regulamento de Compras e Contratacdes da Fundacdo?!, medidas administrativas especiais
simplificadas para aquisicdo de materiais médicos e medicamentos, nos artigos 22-A a 22-L, com
observancia as normas vigentes e aos principios que regem as compras publicas no ambito da iINOVA
Capixaba.

2. ABRANGENCIA

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

3. MATERIAL

Sistema E-Docs, sistema de compras (BIONEXO).

4. TERMOS E DEFINICOES
Unidade Funcional — Coordenacdes e Geréncias das Unidades Hospitalares e do Corporativo.

Compra Simplificada — Toda aquisicdo de MAT/MED, regulamentada pelas medidas administrativas
especiais simplificadas, conforme artigos os 22-A a 22-L, do Regulamento de Compras e Contratacdes
da Fundacdo, para entregas Unicas ou parceladas, com base no catdlogo MAT/MED padronizado da
Fundagao.
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Coordenagdes das unidades hospitalares e/ou das Coordenacdes e Geréncias do Corporativo — Setor
demandante responsavel por: (i) identificar a necessidade da compra do material médico e
medicamento e encaminhar para o Nucleo Técnico de Ressuprimento (NTR).

Nucleo Técnico de Ressuprimento (NTR) — Setor demandante que, além de identificar a necessidade
da compra do material médico e medicamento, é o responsavel por receber das Coordenag¢des qual o
material médico e medicamento a ser comprado e, com base no catalogo MAT/MED padronizado da
Fundacdo, providenciar: o (i) Pedido Simplificado; (ii) os documentos “Meméria de Calculo e Valor da
Ultima Compra”; (iii) a avaliacdo do prego qualitativamente —tanto de mercado, como da tabela CMED
(Camara de Regula¢do do Mercado de Medicamentos); (iv) a avaliagdo da qualificacdo técnica; e, por
fim, quando julgar necessario, (v) a solicitacdo da amostra.

! Aprovado pela Resolucdo CC/iINOVA n.2 04/2021.
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Memoéria de Célculo e Valor da Ultima Compra — informac3o prestada pela drea que identificou o item
a ser comprado e que devera considerar os dados do sistema de controle de estoque, o consumo do
periodo anterior dessa aquisicdo (se mensal, se diario), os quais servirdo, inclusive, para justificar
aumentos ou diminui¢des do quantitativo do pedido atual (em relacdo ao passado). Esta informacéo
também servird a formacdo do preco de referéncia, ja que considerard o valor e a data da ultima
compra, juntamente com a Nota Fiscal ou documento pertinente.

Pedido Simplificado Consolidado (fase interna) — Documento elaborado, preferencialmente, pelo
Nucleo Técnico de Ressuprimento (NTR) que define o objeto em comum para todas as unidades para
compra e que integrard o Edital Simplificado. Deverd conter, obrigatoriamente os seguinte itens:
descricdo do objeto, cddigo (conforme descrito no catalogo padronizado), unidade, quantitativo,
exigéncias de qualificacdo técnica, critérios e condi¢cdes de entrega, forma de pagamento, inclusive
com fixacdo dos prazos para fornecimento e, ainda, se for o caso, necessidade da amostra.

Pedido Simplificado Exclusivo (fase interna) — Documento elaborado pela coordenacao da unidade e
que define o objeto exclusivo da unidade para a compra e que integrara o Edital Simplificado. Devera
conter, obrigatoriamente os seguinte itens: descricdo do objeto, cddigo (conforme descrito no
catdlogo padronizado), unidade, quantitativo, exigéncias de qualificacdo técnica, critérios e condicbes
de entrega, forma de pagamento, inclusive com fixa¢do dos prazos para fornecimento e, ainda, se for
o caso, necessidade da amostra.

Coordenagao de Compras das Unidades Hospitalares — Setor responsavel pela conducdo de todos os
tramites formais da compra relativa ao Pedido Simplificado Exclusivo compreendendo desde o
recebimento do processo pelo setor demandante, compreendendo a elaboragao e publicagdo do edital
simplificado, a publicagdo e apuragdo da cotagdo eletrénica até a conclusdao da compra que se dara
quando da emissdo do pedido.
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Geréncia de Compras, Contratos, Convénios e Parcerias — GCCCP — Setor responsavel pela condug¢do
de todos os tramites formais da compra relativa ao Pedido Simplificado Consolidado compreendendo
desde o recebimento do processo pelo setor demandante, compreendendo a elaboragao e publicagdo
do edital simplificado, a publicagdo e apuragdo da cotagdo eletronica até a conclusdo da compra que
se dara quando da emissao do pedido.

Comprador — Responsavel pela condugdo da compra, lotado na Coordenagdao de Compras das
Unidades Hospitalares ou na Geréncia de Compras, Contratos, Convénios e Parcerias — GCCCP,
compreendendo as tarefas de: elaboracgdo e publicacdo do edital simplificado, publicacdo e apuracao
da cotacgédo eletronica, avaliagdo preliminar das propostas, envio ao setor demandante, negociac¢do das
propostas, respostas aos recursos, adjudicacdo da compra e demais tarefas necessarias até a sua
conclusdo.

Edital Simplificado (fase externa) — Documento da fase externa, elaborado pela Coordenacdo de
Compras das Unidades Hospitalares e/ou pela Geréncia de Compras, Contratos, Convénios e Parcerias
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—GCCCP. Documento que serd publicado tanto no site da Funda¢cdao como no sistema de compras como
“Cotacao Eletronica” para que todos os interessados tenham conhecimento da compra pretendida.
Neste documento, constardo as regras da compra, conforme Pedido Simplificado — PS, que contera as
seguintes informacGes: objeto da compra (unidade, quantitativo, cddigo catdlogo padronizado
publicado pela iINOVA Capixaba), as exigéncias de qualificagdo técnica, os critérios e as condicdes de
entrega, amostra — se for o caso, inclusive com a fixacdo dos prazos para fornecimento.

Extrato do Edital - Documento da fase externa que dard publicidade a compra, sua publicacdo se dara
no documento oficial da Fundacdo — Resumo dos Atos.

Relatério de Resumo de Visualizagbes — Documento da fase externa que é gerado pelo sistema de
compras apoés o fim do prazo de envio das propostas da Cotacdo Eletronica, contendo, em especial, o
resumo de visualiza¢cOes que o edital teve, dentre outras informacdes.

Relatdrio Geral da Cotagdo Eletrénica — Documento da fase externa que é gerado pelo sistema de
compras contendo, em especial, as propostas apresentadas pelos fornecedores, dentre outras
informacdes.

Relatdorio de Negociacdo — Documento da fase externa que é gerado pelo sistema de compras
evidenciando a tentativa de negociac¢do junto ao fornecedor que apresentou a melhor proposta.

Pedido Pendente — Documento da fase externa que é gerado pelo sistema de compras aguardando o
prazo recursal e, apds findado o prazo, aguardard a aprovacdo das respectivas algcadas — setor
financeiro e direcdo.

Pedido Concluido — Documento da fase externa que é gerado pelo sistema de compras apds o resgate
do pedido pelo fornecedor, que somente se dard apds a aprovacdo das respectivas algadas — setor
financeiro e diregao.
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Coordenacdo Financeira da Unidade Hospitalar e/ou do Corporativo — Setor responsavel por informar
a disponibilidade financeira e o registro orcamentario, mediante aprovagao de al¢ada no sistema, bem
como providenciar o pagamento da Nota Fiscal.

Coordenagdes de Almoxarifado das Unidades Hospitalares e/ou Geréncia de Logistica e Transporte
— GLOT - Setor responsavel por receber, acompanhar e demais providéncias inerentes a entrega, bem
como por enviar a Nota Fiscal (devidamente atestada) para o setor financeiro, visando o pagamento
ao fornecedor.

Direcdo imediata das Unidades Hospitalares, do Corporativo e/ou Autoridade Competente —
Responsavel por autorizar e homologar em definitivo a compra, mediante aprovacdo de alcada no
sistema de compras.

Sistema de compras — Sistema cuja licenca foi adquirida pela iINOVA Capixaba, para que sejam
processadas as compras simplificadas.
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Sistema E-Docs — Sistema homologado pelo Estado do Espirito Santo, para tramitacdo, gestdo e
assinatura de documentos eletrdénicos, 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¢bes que implicaram a restricao de participar de licita¢des,
de compras ou de celebrar contratos com a Administragao Publica.

Cadastro de Fornecedores do Estado do Espirito Santo (CRC/ES) — Cadastro que apresenta a relacdo
de empresas e pessoas fisicas que sofreram sanc¢des que implicaram a restricdo de participar de
licitacGes, de compras ou de celebrar contratos com a Administracdo Publica.

Pedido Concluido — Documento emitido pelo sistema que é enviado ao fornecedor contendo
informacgbes da compra, de acordo com a sua proposta comercial, com as devidas aprovacdes tanto
do fornecedor como da autoridade competente, visando autorizar o fornecedor a entregar a compra,
seja ela programada ou ndo.

5. DESCRICAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS

Rotina sob demanda que caberd as Coordenacgbes e as Geréncias das Unidades Hospitalares e do
Corporativo a execucdo das tarefas, conforme os procedimentos desta Instrucdo de Trabalho (IT).

Caberad as unidades funcionais (Coordenacgdes e Geréncias), envolvidas no processo dessa Instrucdo de
Trabalho, executarem as tarefas, conforme atores relacionados abaixo:

a- Coordenadores das Unidades Hospitalares;
b- Nucleo Técnico de Ressuprimento;

c- Coordenadores do Corporativo;
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c- Gerentes do Corporativo;
c- Diretores imediatos e/ou Autoridade Competente das Unidades Hospitalares;

f- Diretores imediatos e/ou Autoridade Competente do Corporativo.

5.1 ETAPA 1 — PREPARACAO (FASE INTERNA)

DIAGNOSTICAR A NECESSIDADE, AUTUAR O PROCESSO NO E-DOCS E PREENCHER O PEDIDO
SIMPLIFICADO DA COMPRA DE MAT/MED

PASSO 01: DIAGNOSTICAR A NECESSIDADE
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O processo inicia-se com a identificacdo da necessidade da aquisicao, feito pelas coordenacdes das
unidades hospitalares e/ou das coordenag¢des do Corporativo, podendo, também, ser iniciado pelas
Geréncias do Corporativo.

O diagndstico devera ser preciso e ter como referéncia o saldo de suficiéncia em estoque minimo de
45 (quarenta e cinco) dias Uteis.

A compra para os MAT/MED devera ter previsdo de consumo para estoque de até 120 (cento e vinte)
dias uteis.

- Atencao: O periodo de suficiéncia em estoque devera computar todo o prazo necessdrio de
tramitacdo do processo até o recebimento da compra no almoxarifado, visando a ndo ocorréncia de
desabastecimento, conforme estipulado no passo 04.

PASSO 02: AUTUAR O PROCESSO NO E-DOCS

Feito o diagndstico e encaminhar para o Nucleo Técnico de Ressuprimento (NTR) que autuard o
processo no E-Docs

Como forma de padroniza¢do e melhor identificacdo, o nome do processo no E-docs seguira a seguinte
regra:

“COMPRA SIMPLIFICADA — NOME DO ITEM” (No nome do item, que consta destacado em vermelho,
devera ser descrito tdo somente o item da compra resumidamente ou, quando for o caso de mais de
um item, a descri¢cdo que melhor identifique a compra, como exemplo: grupo do item)

N3o devera constar no nome do processo nenhuma outra informacdo que n3do seja a regra dada acima.
PASSO 03: PREENCHER O PEDIDO SIMPLIFICADO DA COMPRA DE MAT/MED

Com o processo autuado, preencher o Pedido Simplificado (disponibilizado no site da iNOVA Capixaba),
nos termos dos incisos I, 11, Ill, IV, V, Vl e VI, do §19, do art. 22-C do Regulamento de Compras, contendo,
obrigatoriamente, as seguintes informacgdes:
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1. indicagao do item, de acordo com o catalogo de materiais médicos e medicamentos padronizados;
2. quantidade;

3. justificativa do quantitativo e histdrico de consumo;

4. valor da ultima compra realizada;

4.1 Como forma de comprovac¢ao do valor referencial, o documento deverd ser acompanhado do
relatério do MV, ou da Nota Fiscal da ultima compra ou qualquer documento oficial que comprove o
valor informado, compreendendo um intervalo maximo de até 180 (cento e oitenta) dias;

5. previsdo do periodo em que o item sera consumido;
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6. forma de apresentacao do material ou medicamento - unidade;
7. necessidade ou ndo de amostra;

7.1 Em razdo da padronizacao e da celeridade dessa compra, fica dispensada a amostra quando se
tratar de marca ja conhecida e/ou de utilizacdo recente pela Fundacdo. A necessidade ou nio da
amostra deverd ser justificada nos autos;

8. forma de pagamento;
9. condicdes de entrega, informando a programacdo/prazo da entrega e o local;
10. especificagao dos documentos necessarios de qualificagao técnica, se for necessaria.

Além dos documentos acima, caso seja necessario, o processo poderd ser instruido com outros
documentos pertinentes, visando subsidiar a compra.

E neste momento, nos termos do §102, do art. 22-A do Regulamento de Compras, que o Nucleo Técnico
de Ressuprimento (NTR) deve identificar se hd necessidade de compra idéntica para outras Unidades
(Hospitalares ef/ou Corporativo), e consolidar num Unico Pedido, visando a compra
integrada/consolidada.

Essa atividade visa centralizar as aquisicGes e, por meio disso, gerar ganho de escala, otimizar
planejamento, reduzir o custo, dar celeridade, promover economia e, ainda, viabilizar uma atuagdo
estratégica de gestdo das compras com resultados de ganhos e de qualidade.

Ainda, nos termos do §119, do art. 22-A do Regulamento de Compras, quando se tratar de materiais
médicos e medicamentos de uso exclusivo da unidade, a compra poderd se dar de forma
individualizada e, neste caso, o procedimento dessa compra simplificada dard pela setor demandante
da unidade e sua realizagdo pela Coordenagao de Compras da Unidade, observando todas as tarefas
desta Instrugao.
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Quando o Pedido acima for elaborado e formalizado por colaborador do setor, este deverd ter a
aprovacao da Chefia Imediata — Coordenador.

Esclarecida essa parte — se é compra consolidada ou exclusiva, formalizar o Pedido Simplificado,
entranhar nos autos assinado, com suas respectivas autorizagdes, bem como instruir com a meméria
de calculo, documentos comprobatdrios do prego, e encaminhar o processo diretamente ou para a
Geréncia de Compras, Contratos, Convénios e Parcerias — GCCCP ou para a Coordenagao de Compras
da Unidade.

O PROCESSO DE COMPRA SIMPLIFICADA, DEVIDAMENTE INSTRUIDO, DEVERA OBEDECER OS
PRAZOS ABAIXO:
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- O envio do processo para a Coordenacdo de Compras da Unidade Hospitalar e/ou para a Geréncia de
Compras, Contratos, Convénios e Parcerias do Corporativo devera ocorrer até o 152 (décimo quinto)
dia do més corrente.

- O prazo estimado para a tramitacdo do processo da compra sera de até 30 (trinta) dias,
compreendendo desde o primeiro dia subsequente ao recebimento na Coordenacdao de Compras da
Unidade Hospitalar e/ou Geréncia de Compras, Contratos, Convénios e Parcerias do Corporativo até
sua conclusdo, com a conclusdo do pedido. Este prazo computara a tramitacdo junto a outros setores.

PASSO 04: ENVIAR O PROCESSO

Observado os prazos acima, enviar o processo diretamente para a Coordenacdo de Compras da
Unidade Hospitalar ou para a Geréncia de Compras, Contratos, Convénios e Parcerias do Corporativo
e seguir para TO1.

TO1. ELABORAR O EDITAL SIMPLIFICADO

Recebido o processo da area demandante, a Coordenagdo de Compras da Unidade ou a Geréncia de
Compras, Contratos, Convénios e Parcerias do Corporativo analisard a instrucdo processual e verificara
o preenchimento obrigatério dos requisitos exigidos para a compra simplificada.

A partir deste momento, o responsavel por todos os tramites do processo é o comprador.

Caso seja identificada a necessidade de ajustes no Pedido Simplificado e/ou na instrugdo processual,
o processo deve ser devolvido ao setor demandante (T02).

Estando regular, preencher o Edital Simplificado, nos termos do §29, do art. 22-C do Regulamento de
Compras contendo, obrigatoriamente, com as seguintes informacgoes:
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1. descri¢ao do item padronizado;

2. quantidade;

3. forma de pagamento;

4. prazo e local de entrega;

5. documentos necessdrios a qualificagado técnica.

6. demais documentos de habilitagdo obrigatdrios, a serem exigidos para a compra simplificada sao:
a) Prova de inscrigdao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ.

b) Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante certiddo conjunta expedida pela
RFB/PGFN, referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido, inclusive
aqueles relativos a Seguridade Social;
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c) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do Estado do Espirito Santo (independentemente de
onde for sediada a empresa);

d) Prova de regularidade com a Fazenda Publica Municipal da sede da licitante.
e) Prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS.

f) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa.

g) Certiddo Negativa de Faléncia, Recuperacdo Judicial e Extrajudicial expedida pelo distribuidor da
sede da pessoa juridica, observada a data de validade definida no instrumento.

7. Juntar no processo o parecer juridico referencial.

8. Fixar prazo para o inicio do acolhimento das propostas, que deverd ser contado a partir da
publicacdo do edital, ndo podendo ser inferior a 24 (vinte e quatro) horas.

Edital elaborado, seguir para T03.

Pedido simplificado nao conforme, seguir para T02.

T02. DEVOLVER O PEDIDO AO SETOR DEMANDANTE COM AS NAO CONFORMIDADES

Ao receber o processo do comprador, o setor demandante realizara a analise e a conferéncia de todas
as observacgGes dadas pelo comprador a fim de regularizar e prosseguir com a compra.

Processo regularizado, retornar para T01.
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5.2 ETAPA 2 - DIVULGACAO DA AQUISICAO PRETENDIDA (FASE EXTERNA)
T03. PUBLICAR O EDITAL SIMPLIFICADO NO SITE DA iNOVA

O Edital Simplificado devera ser divulgado no site da iINOVA e compete a GCCCP realizar a publicacdo
até o dia subsequente do recebimento do Edital.

Para tanto, o comprador devera enviar o Edital em formato pdf devidamente assinado, bem como seu
extrato em forma word visando a divulgacdo tempestiva.

No dia da publicacdo, entranhar o Edital Simplificado e o extrato de sua publicagdo no processo e seguir
para a T04.

TO4. INSERIR O PEDIDO NO SISTEMA DE COMPRAS
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No mesmo dia da divulgacao do Edital, o comprador providenciara a publicacdo da Cotacao Eletrdnica
no sistema de compras nos prazos fixados no edital, devendo anexar o Edital Simplificado e demais
documentos necessarios.

Preencher no sistema de compras as informacgdes pertinentes para subsidiar essa compra, para que os
interessados possam elaborar da melhor forma possivel sua proposta comercial, sem que haja duvidas.

Importante: ndo deverd ser informado o preco de referéncia no sistema de compras, esta informacao
somente constard no processo, visando subsidiar a negociacdo futura junto ao fornecedor.

Como forma de padronizagao e melhor identificagdo, o nome da Cotagao Eletronica no sistema de
compras seguird a seguinte regra:

“COMPRA SIMPLIFICADA XXXXXXXXX - 2023-XXXXX"” (copiar o nome do processo, acrescentado tdo
somente o nimero dele)

N3o deverd constar no nome desta cotacdo nenhuma outra informacdo que ndo seja a regra dada
acima.

Feito isto, aguardar o prazo de final da cotacdo eletrénica.

Findado o prazo, juntar nos autos os seguinte documentos gerados pelo sistema de compras:
1. Relatdrio de Resumo de VisualizagGes;

2. Relatério Geral da Cotacdo Eletronica;

Apds, seguir para T05.

5.3 ETAPA 3 — APRESENTAGAO DA PROPOSTA
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T05. AVALIAR OS CRITERIOS DE ACEITAGAO DE PROPOSTA E DEMAIS CONDIGOES EXIGIDAS NO EDITAL

A avaliagdo sera realizada logo apds o fim dos prazos estipulados no Edital Simplificado. O comprador
devera verificar os critérios de aceitagao da proposta, tais quais:

1. Se os pregos ofertados estdo em consonancia com o prego de referéncia informado pelo setor
demandante, bem como por meio de pesquisa em:

a) mapa de precgos do sistema de compras;
b) banco de pregos publicos e privados;
c) pregos do sistema SIGA.

1.1 A verificagdo do preco ndo se limita as fontes acima, devendo ser o mais amplo possivel.
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1.2 O preco apresentado na proposta comercial podera sofrer uma variacao de até 15% em relacao ao
preco de referéncia constante nos autos, quando da conclusao da negociacdo, sem que seja necessario
fazer nova formacdo de preco. A regra do aproveitamento do preco formado com a variacdo de 15%
terd validade de 06 (seis) meses.

1.3 Atencdo, nesta fase ndo sera feita pelo comprador a analise do preco junto a tabela CMED, pois
compete ao setor demandante, conforme T06.

2. Se as condicOes de entrega estdo em consonancia com o informado pelo setor demandante;
3. Se os documentos de habilitacdo estdo em consonancia com a declaracdo do fornecedor;

3.1 O comprador devera emitir as certiddes exigidas, visando a celeridade na compra e a mitigacdo do
risco de fraude, solicitando tdo somente ao fornecedor aquelas ndo passiveis de emissdo nos sites
publicos.

3.2 Emitir documento acerca da existéncia de penalidades no CEIS e no CRC/ES - SIGA, 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.

4. Se os documentos de qualificacdo técnica estdo vigentes no sistema e, caso nao, solicitar tdo ao
fornecedor.

4.1 O comprador somente juntara os documentos de qualificacdo técnica existentes no sistema de
compras para avaliagado posterior do setor demandante, conforme T06. Caso algum documento esteja
vencido e/ou ndo esteja previsto no sistema de compras, conforme exigéncias do Edital Simplificado,
caberd ao setor demandante solicitar ao Fornecedor e juntar no processo.
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Atendendo as condi¢gdes acima, encaminhar o processo devidamente instruido para o setor
demandante e seguir para T06.

N3o atendendo as condi¢des acima, seguir para T07.

Se a Cotacdo Eletronica resultar deserta, o préprio comprador podera republicar nova Cotagao, se for
o caso, com a devida justificativa, retornando para a T03.

5.4 ETAPA 4 — ANALISE DO PREGO, DA DOCUMENTAGAO TECNICA E DA AMOSTRA
T06. ANALISAR O PRECO, A DOCUMENTACAO TECNICA E AMOSTRA, SE FOR O CASO
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Recebido o processo pelo comprador, o setor demandante devera analisar se preco obtido estd de
acordo com o do mercado e se encontra dentro do teto da tabela CMED, bem como se os documentos
técnicos estdao de acordo com o exigido no Pedido Simplificado e avaliar a amostra.

Averacidade de todos os documentos devera ser checada pelo setor demandante, que fard a avaliacao
técnica.

No caso da amostra:

1. Caso a marca ofertada seja padronizada, de conhecimento ou de utilizacdo da Fundacgao, devera ser
justificada a necessidade da amostra.

2. Caso contrario, o préprio setor demandante solicitard a amostra ao fornecedor para avaliacdo.
Apds avaliagdo acima, devera ser atestado nos autos se a proposta esta classificada ou ndo.
Caso a proposta seja classificada, encaminhar os autos para o comprador e seguir para T08.

Caso a proposta ndo seja classificada, encaminhar os autos para o comprador que seguira para T07.

TO7. INABILITAR FORNECEDOR, SEGUIR COM A AVALIACAO DO PROXIMO COLOCADO E NEGOCIAR
PRECOS COM OS FORNECEDORES

O comprador, apds receber o processo com a proposta ndo classificada pelo setor demandante,
providenciar a desclassificagdo da proposta no sistema de compras e negociar com o préximo
colocado, seguir para a T05.

N3do havendo mais fornecedores a serem convocados, declarar no processo o fracasso da Cotagdo
Eletrdnica e encaminhar o extrato do resultado da cotagdo para a GCCCP que providenciard sua
publicagdo.
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Apds sua publicagdo, instruir o processo com a publicagdo e devolver os autos para o setor
demandante (T02).

Caso o fracasso da Cotagao ocorra por questdes técnicas, sem condi¢des de saneamento, justificar nos
autos e encaminhar o extrato do resultado da cota¢do para a GCCCP que providenciara sua publicagdo.

Apds sua publicagdo, instruir o processo com a publicacdo e devolver os autos para o setor
demandante (T02).

Caso o fracasso da Cotagdo ocorra em razdo das propostas ndo estarem com seus pregos em
consonancia com o de mercado, o comprador tentard negociar, gradativamente de acordo com a
ordem classificatéria da Cotacdo e com os fornecedores inabilitados por este motivo, na tentativa de
reduzir o preco ao maximo admitido como referencial.

Havendo éxito na negociagao, justificar nos autos e prosseguir para T05.
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Nao havendo, de fato, éxito nessa negociacao, justificar nos autos e encaminhar o extrato do resultado
da cotacdo para a GCCCP que providenciard sua publicacao.

Apds sua publicacdo, instruir o processo com a publicacdo e devolver os autos para o setor
demandante (T02).

5.5 ETAPA 5 — NEGOCIACAO DA PROPOSTA

TO08. INDICAR COMO HABILITADO O FORNECEDOR DE MENOR PRECO E NEGOCIAR POSSIBILIDADE DE
MELHORAR O PRECO

Apds o recebimento do processo com a proposta classificada pelo setor demandante, o comprador
negociara com o fornecedor e caso ele aceite melhorar a proposta, seja preco e/ou condi¢bes de
entrega, solicitar que ajuste sua proposta no sistema de compras, conforme negociacao.

Da mesma forma, caso o fornecedor ndo aceite melhorar a proposta, ndo serd motivo de
desclassificacdo.

Em ambos os casos, juntar o documento gerado pelo sistema de compras “Relatdrio de Negocia¢do”
Nno processo e seguir para T09.

T09. DECLARAR NO SISTEMA DE COMPRAS O FORNECEDOR VENCEDOR E CONCEDER PRAZO PARA
RECURSO

O comprador deverd declarar vencedor a proposta considerada classificada e conceder o prazo
recursal de até 24 (vinte e quatro) horas para os interessados.
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Juntar o documento gerado pelo sistema de compras “Pedido Pendente” no processo e aguardar o
prazo findar.

Considera-se a declaragao de vencedor a mudanga no sistema de compras para a fase “aguardando
aprovacao de pedido”

Havendo recurso, deverd ser concedido igual prazo para que o recorrido apresente suas contrarrazoes,
caso queira. Findado o prazo e recebidas ou ndo as contrarrazdes, juntar nos autos os documentos
desta fase e seguir para T10.

Findado o prazo e nao havendo recurso, seguir para T11.

5.6 ETAPA 6 — RECURSOS
T10. ANALISAR RECURSOS
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Recebido o recurso e/ou as contrarrazdes e, em sendo o teor das alegacdes de cunho técnico,
encaminhar os autos para o setor demandante visando a resposta aos questionamentos do recurso.

O setor demandante devera retornar com a manifestacdo num prazo maximo de até 24 (vinte e quatro)
horas para comprador formalizar a resposta do recurso.

Em sendo o recurso provido, notificar o recorrente e o recorrido e seguir para T07.

Nao sendo o recurso provido, notificar o recorrente e o recorrido e seguir para T11.

5.7 ETAPA 7 — ADJUDICACAO E HOMOLOGAGAO
T11. CONCLUIR A COMPRA NO SISTEMA DE COMPRAS

Apds a fase recursal, o comprador deverd aguardar a aprovacdo de alcada do financeiro e da
autoridade competente no sistema de compras e seguir para T14.

Considera-se essa fase a Adjudicacao.

T12. INFORMAR DISPONIBILIDADE FINANCEIRA E REGISTRO ORCAMENTARIO

O setor financeiro devera aprovar ou ndo no sistema de compras, condigdo essa para a autoridade
competente aprovar sua algada.

Considera-se essa aprovagdo no sistema de compras a informacdo de disponibilidade financeira e
registro orcamentario.

Autorizado, seguir para T14.
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Caso a compra ndo seja aprovada, o setor financeiro deverda encaminhar o processo para o setor
correspondente com a devida manifestagao.

T13. AUTORIZAR EM DEFINITIVO A COMPRA NO SISTEMA DE COMPRAS

Apds a aprovacgao pelo setor financeiro, a Autoridade Competente decidird quanto a aprovagao ou ndo
da conclusdo do pedido.

Considera-se a aprovagdo da conclusdo do pedido a Homologagao.
Compra autorizada, seguir para T15.

Caso a compra ndo seja autorizada, a Autoridade Competente devera encaminhar o processo para o
setor correspondente com a devida manifestagao.
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T14. PUBLICAR O RESULTADO DA COMPRA NO SITE DA INOVA

Com a devida adjudicacdo e homologacdo, o comprador deverd elaborar e enviar o extrato do
resultado da Cotagdo Eletronica para a GCCCP visando a sua publicagdo no site da iNOVA.

Apds a publicacdo, o comprador deverd juntar o extrato da publicacdo nos autos e aguardar que o
pedido seja resgatado pelo fornecedor.

Pedido resgatado pelo fornecedor, juntar no processo o documento “Pedido Resgatado” e encaminhar
0 processo para o setor demandante para ciéncia da conclusdo da compra e seguir para T16.

T15. FINALIZAR A INSTRUGAO DO PROCESSO MAT/MED

Recebido o processo pelo comprador, o setor demandante devera acompanhar a entrega, conferir
com o exigido no pedido, bem como realizar demais tarefas relativas a execu¢do da compra, como o
recebimento da Nota Fiscal, ateste, juntada nos autos e envio ao Setor Financeiro para pagamento.

O processo de compra simplificada encerra-se com o pagamento.

Fim - Processo de compra simplificado encerrado

Fim da execugdo IT.GCCCP.004 — COMPRAS SIMPLIFICADAS PARA MAT/MED
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Figura 2 — Etapa 2 - Divulgagdo da aquisigdo pretendida
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ETAPA 4 - ANALISE DO PRECO. DA DOCUMENTACAO TECNICA EDA AMOSTRA
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Figura 4 - Etapa 4 — Analise do Prego, da Documentagdo Técnica e da Amostra
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Figura 5 - Etapa 5 e 6 — Negociagdo da proposta e Recursos
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5 ETAPA 7 - ADJUDICACAO E HOMOLOGAGAO

T12 INFORMAR

T13. AUTORIZAR EM

<
Q
=
)
«
<
Z
]
<L
o
©
0
N
—
™
a
o
o
-
bl
S
—
4
<
Z
Q
o
o
@)
P
z
w
=
2
(]
o]
[a]
2
Q
e)
e
]
o
<
[a)]
=
=
e
o
a
o
I

T11. CONCLUIR A - Ti4 PUBLICAR O T15. FINALIZAR A
ISPONIBILIDA| FINITIVO A MPRA -
—> COMPRA NO SISTEMA e £ Apeeene R i RESULTADO DA COMPRA INSTRUGEO DO
DE COMPRAS Llbiogs = R NO SITE DA INOVA PROCESSO MAT/MED
ORCAMENTARIO COMPRAS s i !
O processo de
compra
Setor Financeiro autoridade competente Setor Demandante simplificada
encerrao
Figura 6 - Etapa 7 — Adjudicagdao e Homologagao
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Figura 7 - Diagrama completo
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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.

Nas compras por esta modalidade o ETP (Estudo Técnico Preliminar) e a matriz de riscos ndo serdo
obrigatdrios, ja que se trata de procedimento de compra de itens padronizados.

A informacao final sobre o preco ndo sera inserida no formuldrio de Pedido Simplificado, mas devera
compor os autos do processo como documento apartado — devidamente assinado, com demonstracgdo
da memodria do calculo e/ou das anélises feitas e seus respectivos anexos comprobatdrios.

A necessidade de amostra devera ser avaliada com bastante atengao, pois pode atrasar a conclusdo
da compra.

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, deste que respeitado a tempo de tramitacdo estimado para o
processo.

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Documentos de suporte e embasamento para a execugao das atividades:
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8. HISTORICO DE REVISAO
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9. REFERENCIAS

Lein2924, de 17/10/2019 —Cria a Fundac&o Publica de direito privado denominada Fundac&o Estadual
de Inovacdo em Saude — iINOVA Capixaba e da outras providéncias.

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