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OBJETIVO

Estabelecer a Politica de Compras, Contratagdes e Alienagdes, no 4mbito da COES — Cia de Opera do
Espirito Santo, visando:

a) Diminuicdo de custos;

b) Racionalizagdo dos processos;

c) Eficacia nas aquisigbes e contratacgdes;

d) Cumprimentos das questdes técnicas:

e) Transparéncia nas aquisigoes.

4.1

A contratagao de obras, servigos e compras da COES — Cia de Opera do Espirito Santo sera feita de acordo com as normas

deste Manual e com o disposto em seu Estatuto Social, fundado encritérios impessoais e objetivos e em consonancia com a
legislagdo vigente.

. AREAS ENVOLVIDAS

Esta politica se aplica a todas as Unidades de Saide que se encontram sob a gestéo da COES - Cia de Opera do Espirito
Santo ou venham a ser por ela geridas.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A
DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

O processo de compras de bens e contratagdes de obras e servicos em implementagéo na COES - Cia de Opera do Espirito
Santo destina-se a viabilizar as alternativas mais vantajosas de suprir as necessidades de contratagao das Unidades geridas
pela Associagao, alem das necessidades administrativas e de apoio relacionadas, todas subordinadas as diretrizes da
motivagao (o que contratar), competitividade (de quem contratar), finalidade (para que contratar) e seguranga (como

contratar) e respeitando o principio de segregagdodas fungdes (quem pede ndo compra, quem compra n3o paga e quem
paga nao recebe).

Todos os dispéndios feitos pela Associagdo reger-se-do pelos principios basicos da moralidade,

probidade, economicidade, eficiéncia e busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela
adequagéo aos objetivos da Associagao.

FUNCAO E OBJETIVO EM EFETUAR UMA COMPRA

4.1.1  As principais responsabilidades a serem executadas no processo de compra e contratagdo de
obras e servigos s&o: Identificar produtos, servigos, equipamentos eaprovisionamentos na qualidade
adequada, na quantidade solicitada, na melhor condigdo comercial possivel e quando sdo necessarios.

4_.1.2_ Constitui-se obrigagdo fundamental do comprador responséavel atender as necessidades
tecnicas dos setores solicitantes, observando sempre critérios e regras pre-estabelecidas.

4.1.3 E importante salientar que apenas o Setor de Compras esta autorizado a iniciar, conduzir e
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concluir negociagdes com fornecedores, visando aquisi¢cao de bens/materiais/produtos.

4.2. SOLICITAGAO DE COMPRA E CONTRATACAO - SCC

4.2.1 E o documento emitido pelo Setor Solicitante, aquele que identificou a necessidade da compra

de bens ou contratagdo de servigos, que devera ser preenchido, devidamente assinadoe encaminhado ao
Setor de Compras e Contratagdes.

422 Na Solicitagdo de Compras e Contratages, o Setor Solicitante devera constar as seguintes
Informacgdes principais:

a) ltem a ser comprado ou contratado, devidamente especificado;
b) Respectiva quantidade;

c) Data desejada para entrega ou inicio do servico e

d) Autorizacao do Gestor, respeitado o limite de algada para aprovacao de pagamentos, conforme modelo
Anexo | — Formulario de Solicitagao de Compras eContratages.

42.3 Para que o Setor de Compras e Contratacbes possa realizar um processo com a maxima
agilidade, assegurando de que foi feita a melhor negociagao quanto a pregos, prazos, condicoes de
pagamento, dentre outros quesitos, € de suma importancia que o Setor Solicitante realize a descricao
técnica correta e detalhada do item que deseja adquirir ou contratar e que, a solicitagdo de compra seja
protocolada no Setor de Compras e Contratagoes com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data
prevista para a entrega.

424 Caso a Solicitagdo de Compra nao apresente descritivo correto ou que gere duvida, a SCC sera
devolvida ao Setor Solicitante.

425 A autorizacdo da Diretoria ou do Conselho de Administragao (quando for 0 caso) para a SCC
devera ser evidenciada através de ata de reuniao, sendo o arquivamento da ata de reunido obrigatoério
na pasta do processo de compra ou contratagao.

4.3 CLASSES DE MATERIAIS ADQUIRIDOS

A) Material Padrdo (Ressuprimento) — Insumos ja cadastrados na Associagdo com compra frequente
para manutencao da quantidade minima em estoque.

B) Material Ndo Padrao — Materiais que n&o possuem estoque e que séo comprados para atendimento
direto a uma demanda especifica.

C) Material Consignado (estoque) — Materiais que pertencem as respectivas empresas, porem, ficam
alocados na Unidade para possivel utilizagdo, Pagamento somente é efetuado apds a utilizagéo do
produto. O produto somente & solicitado para estoque se houver uma requisi¢aodo responsavel e
posteriormente uma autorizagédo formal da diregéo.

4.4. FORMAS DE COMPRA DE BENS E CONTRATACAO DE OBRAS E SERVIGOS

) DA COMPRA DE BENS






