_ ASSOCIAGAO DOS FUNCIONARIOS
PUBLICOS DO ESPIRITO SANTO — AFPES

Reconhecida como Entidade de Utilidade Publica: Municipal, Estadual e Federal

MANUAL DE COMPRAS

A ASSOCIACAO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS DO ESPIRITO SANTO - AFPES,
entidade sem fins lucrativos, com sede na rua Pedro Palacios, n? 155, Centro, Vitdria, ES,
inscrita no CNPJ/MF n° 28.483.261/0001-29, mantenedora do Hospital da Associa¢do
dos Funcionarios Publicos do Espirito Santo, e dos ambulatérios Placidino Passos e DR.
José Sette, neste ato representada pela Presidente Sra. Maria de Fatima Vieira dos
Santos, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias, conferidas pelo artigo 39 do
Estatuto Social, institui o presente manual para regulamentar e padronizar os
procedimentos de Compras e Contratagdao de Fornecimento de Bens e Servigos.

CAPITULO | — DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 - O presente Manual tem por finalidade estabelecer normas e critérios para
compras em geral, contratacdo de obras e servicos especializados necessarios para
garantir a manutencdo eficiente dos servicos de saude prestados aos associados,
dependentes e usudrios de operadoras conveniadas.

Paragrafo unico - Estdo incluidas as compras programadas de material de escritério,
informatica, lavanderia, limpeza, higienizacao e conservagdo, material de
construcdo, elétrico e hidraulico, méveis, equipamentos, materiais médicos,
medicamentos e alimentos.

Art. 22 - Os procedimentos de compra e contratacdo de obra e servicos especializados
efetuados pela AFPES reger-se-do pelos principios basicos da moralidade e boa-fé,
impessoalidade, economicidade e  eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade,
razoabilidade e busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela
adequacdo aos objetivos da entidade.

Paragrafo 12 - A compra de bens e a contratacdo de servicos deverdo ser planejadas com
antecedéncia obedecendo ao fluxo de caixa pré-estabelecido pelo Setor
financeiro.

Paragrafo 22 - A falta de planejamento administrativo pelo Setor responsavel ndo
justificara o regime de compra urgente ou de emergéncia.

Paragrafo 32 - Os casos omissos no presente Manual serdo resolvidos pela Diregdo Geral
do Hospital da Associacao dos Funciondrios Publicos do Espirito Santo, em acordo com
o Conselho Executivo da Entidade, de forma fundamentada.

Art. 32 - O cumprimento das normas deste Manual destina-se a selecionar, dentre as
propostas que atendam aos principios do artigo anterior, a mais vantajosa para a AFPES.



Art. 42 - Todas as solicitagdes de compras e contratagdes de obras e servigos de que trata
este Manual deverdao ser realizadas por meio do preenchimento da planilha de
SOLICITACAO DE COMPRA (Anexo |), no que couberem, e dever3o conter

a) O nome do bem, produto ou servigo a ser adquirido;

b) Forma da apresentagao (comprimido, ampola, litro, pacote e etc.);

c) Cotagdes e pregos;

d) Mapa de coleta de pregos;

e) Ordem de compra, com as condigdes comerciais negociadas e validadas pelos
envolvidos no processo.

Paragrafo Unico - A solicitagdo de compras devera indicar o tipo de regime de compra:
rotineira, eventual, urgéncia (imediata necessidade de utilizacdo) e emergencial
(oriundos de casos ndo previsiveis).

CAPITULO Il - DAS COMPRAS
Titulo | — Definicao

Art. 52 - Para fins do presente Manual, considera-se compra toda contratacdo de obras
e de servicos especializados, aquisicao de bens de consumo medicamentos e materiais
médicos, alimentos estocaveis ou ndo e outros materiais permanentes, para
fornecimento de uma so vez ou parceladamente, com a finalidade de suprir a AFPES, o
Hospital, bem como os ambulatérios no desenvolvimento regular de suas atividades.

Paragrafo uUnico: Quando a escolha ndo for pelo menor preco o processo deverd ser
acompanhado de justificativa e autorizacdo do Diretor Geral do Hospital da Associacdo
dos Funciondrios Publicos do Espirito Santo.

Titulo Il - Da Comissdo de Padronizagdao de MATMED

Art. 62 - A Comissdo de padronizacdao de MATMED tem como objetivo assessorar
tecnicamente o Setor de Compras na aquisicao dos medicamentos, materiais e insumos
médicos hospitalares, criando especificagcdes, protocolos, padronizacdao dos novos
produtos e revisao dos produtos utilizados, a qual sera composta por:

a) Representante do servigo de Enfermagem;

b) Representante do servico de Farmacia;

C) Representante do servigo de Controle de Infec¢do Hospitalar;
d) Diretor técnico;

e) Representante do Setor de Compras;

f) Representante do Setor de Suprimentos.

g) Representante do Setor de Nutricdo

Paragrafo Unico - A Comissao de Padronizacdo MATMED reunir-se-a, ordinariamente,
uma vez por més e extraordinariamente quando necessario, em local, horario e dia pré-
determinados, ndo necessitando de convocatoria.



Titulo lll - Da Comissao para Aquisicao de Géneros Alimenticios

Art. 72 - A Comissdao de Aquisicdo de Géneros Alimenticios tem como objetivo
assessorar tecnicamente Setor de Compras na aquisi¢cdo de alimentos estocdveis, bem
como os de utilizacdo diaria ou semanal, a serem servidos aos pacientes internos do
Hospital da Associacdo dos Funcionarios Publicos do Espirito Santo, criando
especificacdes, protocolos, padronizacdo dos novos produtos e revisdo dos produtos
utilizados, a qual serd composta por:

a) Representante da Unidade de Alimentagéo e Nutricdo (UAN);
C) Representante do servigo de Controle de Infec¢do Hospitalar;
d) Diretor técnico;

e) Representante do Setor de Compras;

Titulo IV — Do procedimento de compras

Art. 82 - O procedimento de compras de medicamentos, materiais médicos,
instrumentais cirdrgicos, alimentacdo em geral, mobilidrio em geral compreendendo
tudo o que compde a estrutura fisica da AFPES, material de escritério, maquinas e
equipamentos destinados a area assistencial e administrativa serd concluido
observando-se as seguintes fases:

a) Solicitagao de compra;

b) Coletas de prego;

c) Declaragdo da melhor oferta;
d) Qualificagdo de fornecedores;
e) Emissdo de ordem de compra.

Art. 92 - A qualificacdo do fornecedor consiste na prévia verificagdo dos documentos
legais e dos diplomas técnicos abaixo relacionados, os quais deverdao ser
encaminhados via correio eletrénico ou entregues diretamente no Setor de Compras da
AFPES.

a) Cartdo do CNPJ;

b) Inscrigdo Estadual;

c) Contrato Social ou Estatuto com as alteragdes;

d) Licengas de funcionamento (federal, estadual, municipal) compativeis com a
atividade da empresa;

Paragrafo unico - Para o fornecimento de medicamentos e materiais médicos sao
necessarios também os documentos listados abaixo:

a) Copia do registro no Ministério da Saude publicada no Diario Oficial da Unido —
Obrigatdrio para fabricante e distribuidor;

b) Cartas de autorizacdo de comercializagdo emitidas pelos fabricantes dos
produtos, no caso de distribuidora ou representante;



c) Certificado de Responsabilidade Técnica emitido pelo Conselho Regional de
Classe, ou o protocolo de assuncdo desta responsabilidade técnica —
obrigatdrio para fabricante e distribuidor;

d) Certificado de Boas Praticas de Fabricagao e Controle de Produtos para Saude,
expedido pela ANVISA — obrigatdrio para fabricante;

e) Certificado de Boas Praticas de Distribuigdo e Armazenamento de Produtos
para Saude, expedido pela ANVISA (renova¢dao anual) — desejavel para
fabricante e distribuidor;

f) Copia da autorizagdo especial para medicamentos da Portaria 344/98 SVS-MS
— obrigatdrio para fabricante e distribuidor.

Art. 10 - O procedimento de compras de alimentacdo em geral, serd concluido
observando-se as seguintes fases:

a) Solicitagao de compra;

b) Coletas de prego;

c) Declaragdo da melhor oferta;
d) Qualificagdo de fornecedores;
e) Emissdo de ordem de compra.

Art. 11 - A qualificagdo do fornecedor consiste na prévia verificagdo dos documentos
legais e dos diplomas técnicos abaixo relacionados, os quais deverdo ser
encaminhados via correio eletrénico ou entregues diretamente no Setor de Compras da
AFPES/HOSPITAL.

a) Cartdo do CNPJ;

b) Inscrigdo Estadual;

c) Contrato Social ou Estatuto com as alteragdes;

d) Licengas de funcionamento (federal, estadual, municipal) compativeis com a
atividade da empresa;

e) Licenca da Vigilancia Sanitaria

Art. 12 - O objeto da compra ou contratacdo de obras e de servicos especializados
poderd ser disponibilizado por meio de Aviso de Coleta de Precos no Portal Eletronico
da AFPES ou em outro meio de veiculacdo, por prazo maximo de 30 dias, ou outro
prazo de acordo com a necessidade e urgéncia do bem ou servico.

Art. 13 - As coletas de pregos poderao ser realizadas por telefone ou e mail bem como
poderdo ser entregues diretamente no Setor de Compras/Suprimentos do Hospital da
AFPES.

Paragrafo 12 - A coleta de preco e a qualificacdo de fornecedores poderdo ser
dispensadas nos casos de caréncia de fornecedor, exclusividade ou singularidade do
objeto, necessidade emergencial e, ainda, no caso de ordem de compra ou contrato de
pequeno valor, assim considerado aquele cujo valor global ndo ultrapassar 02 (dois)
salarios minimos.



Paragrafo 22 - Considera-se emergencial a aquisicao, mediante autoriza¢dao do Diretor
Geral do Hospital, de material inexistente no estoque e que nao seja de uso habitual,
com imediata necessidade de utilizagdo, assim como obras e servigos de extrema
urgéncia que afetem o adequado funcionamento do Hospital.

Paragrafo 32 - Em caso de auséncia do Diretor Geral do Hospital, a solicitacdo de
compra devera ser por ele ratificada no prazo de até 3 (trés) dias Uteis.

Paragrafo 42 - As coletas de preco deverdo constar de no minimo 03 (trés)
propostas e, as mesmas serdo classificadas, sempre que atenderem as condi¢des
definidas no objeto da contratacao.

Paragrafo 52 — O ndo recebimento de no minimo 03 (trés) propostas, ndo inviabilizard o
processo de contratacdo, desde que sejam realizados os procedimentos descritos nos
artigos 132 e 149 deste Manual.

Art. 14 - A melhor oferta serd apurada considerando a qualidade, menor preco, custo de
transporte e seguro até o local de entrega, condicdo de pagamento, prazo de entrega,
custo para operacdao do produto e disponibilidade para eventual necessidade de
treinamento de pessoal e padronizagao.

Art. 15 - A ordem de compra ou a formaliza¢do do contrato, conforme o caso, finaliza o
procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condigdes
realizadas na negociagao.

CAPITULO V — DA CONTRATAGAO DE SERVIGCOS E OBRAS
| - Definigao

Art. 16 - Para fins do presente Manual considera-se servico toda atividade profissional
destinada a otimizacdo e/ou continuidade da prestacdo de servicos médico-
hospitalares pela AFPES: como publicidade e seguro, hospedagem, alimentacao,
servicos técnicos profissionais especializados, producdo artistica, servicos graficos,
manutencdo, transporte e locacdo de bens, entre outros, e, considera-se obra toda
atividade realizada com vistas a utilidade estrutural, englobando construcdo civil,
reforma, recuperacdo ou ampliacdo, demolicdo, conserto, instalacdo, montagem,
operacdo, conservacdo, reparacao e adaptacao.

Paragrafo 12 - Toda solicitacdo de obra, reforma, adequacdo e ampliacdo, deverd ser
encaminhada, para andlise e autorizacdo das Presidéncias dos Conselhos Executivo e
Deliberativo da AFPES em conjunto com a Direcdo Geral do Hospital, oportunidade na
gual nomeardo uma Comissdo de Obras especialmente para esse fim, composta por trés
membros de reputacao ilibada.

a) Cabera a Comissdo de Obras selecionar a melhor proposta, em conjunto com o
Setor de Compras, observando os critérios estabelecidos neste Manual, bem



como acompanhar e fiscalizar o objeto da contrata¢do, desde o inicio até a
conclusao.

Paragrafo 22 — Os casos de compra e contratacdo de bens e/ou servicos ndo inseridos
neste Manual serdo analisados e ordenados pela Presidéncia do Conselho Executivo da
AFPES.

Art. 17 - Os contratos deverdo indicar com clareza as condi¢des de execucdo do
respectivo objeto e adotar procedimentos analogos aos previstos na Lei 8.666/93, no
gue couber, quando se tratar de prestacdo de servicos ou compra de bens para a
consecucdo de contratos e convénios firmados com entes publicos.

Art. 18 - A contratacdo de obras de construcdo civil, de acordo com a necessidade e
conveniéncia da AFPES, serd precedida de aviso publico para cadastramento de
empresas especializadas, pelo prazo minimo de 30 (trinta) dias.

Paragrafo uUnico - No prazo do cadastramento as empresas interessadas deverdo
apresentar os seguintes documentos:

Copia do contrato social consolidado;
Copia do cartdo de identificacdo do Cadastro nacional de Pessoa Juridica —CNPJ;
Prova de regularidade fiscal com a Fazenda;
Prova de regularidade fiscal com a Fazenda Municipal;
Prova de regularidade com a Fazenda Federal (certiddo conjunta de débitos
relativos a tributos federais e divida ativa da Unido);
Certiddo negativa de débitos expedida pelo INSS
Certidao Negativa de débitos expedida pelo FGTA — CRF;
Certidao Negativa de Débitos Trabalhista;
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Art. 19 - A selecdo da melhor proposta obedecera aos critérios do menor preco
e melhor técnica, declarada pela comissdo de obras.

Art. 20 - A contratacdo de obra e de servicos especializados observard, no que couber,
os mesmos procedimentos estabelecidos no artigo 82. deste manual.

Art. 21 - A venda ou fornecimento de bens e servicos por terceiros, implica na
aceitacdo integral e irretratavel dos elementos técnicos e instrucdes fornecidas pela
AFPES, bem como na observacao deste Manual.

Vitéria, 19 de setembro de 2018.

Maria de Fatima Vieira dos Santos
Presidente do Conselho Executivo - AFPES
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