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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
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4.4.1 Entende-se por compra toda aquisicdo remunerada de bens de consumo e materiais
permanentes para o fornecimento de uma s6 vez ou parcelado, com a finalidade de suprir as

necessidades da unidade com materiais e/ou equipamentos necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades.

4.4.1.1 Atualmente, existem trés formas utilizadas para efetivagdo das compras. Séo elas:

A) Por Cotagéo - Processo de cotacgio junto ao mercado fornecedor buscando o melhor prego possivel
atendendo os requisitos de qualidade, prazo para entrega e preco.

As solicitagdes de pregos podem ser realizadas via e-mail.

Respeitando as devidas excegdes, especialmente no caso de inviabilidade de competicdo, é
OBRIGATORIO que este processo de compra tenha trés ou mais cotacdes. Cabera ao comprador,
apos recebimento da proposta, a correta e ética avaliagdo do fornecedor melhor capacitado
tecnicamente e comercialmente para se tornar o vencedor da tomada de precos.

B) Emergencial — Esta forma de compra devera ser justificada e obedecer a data de entrega informada
pelo solicitante, no entanto, € importante sempre tentar seguir a forma de compra viacotacdao no
mercado. A quantidade a ser adquirida devera ser unicamente para atendimento da demanda
emergencial.

C) Por Contrato — Condi¢gdes comerciais pautadas em acordos formalizados, com a participacdo da
assessoria juridica da Associagao.

441.2 As compras feitas até o valor maximo de trés salarios minimos brasileiros estdo dispensadas
do cumprimento das formalidades exigidas para compras acima desse quantum, ndo se eximindo,
entretanto, da devida prestacdo de contas, mediante recebimento dos bens e de nota fiscal com
pagamento a vista, devendo ser observados os principios da transparéncia, impessoalidade e
economicidade.

4.4.1.3 N3o se aplica o disposto nas hipoteses de compras fracionadas, considerando-se para tanto a
somatéria das aquisicoes.

44.1.4 Apbs aprovacao da melhor oferta, sera emitida a Ordem de Fornecimento (Ordem de Compra),
que devera ser assinada pelo responsavel pelo Setor de Compras.

Il) DA CONTRATAGAO DE OBRAS E SERVICOS

A) Das Obras e Servigos de Engenharia

4.4.2 Entende-se por obra, toda construgéo, reforma, adequagéo, fabricagéo, recuperagéo,ampliagao
Ou restauracgao, total ou parcial dos bens iméveis da entidade, ou aqueles por ela locados, ou sob sua
gestao, realizada por execugéo direta ou indireta. Por servigo de engenharia entende-se toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragéo, tais como: demoligéo,
conserto, instalagdo, montagem, operagédo, conservagédo, reparagdo, adaptacdo, manutengdo ou

trabalhos técnico-profissionais.
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B) Dos Servigos Técnicos Especializados
4 4.3 Entende-se por Servigos Técnicos Especializados aqueles relativos a:

l. Profissionais e servi¢os da area, tais como:.

a) maestros, em suas especialidades, fornecedores de méo de obra e equipamentos;

b) técnicos e equipes técnicas fornecedoras de méo de obra e equipamentos musicais;

c) treinamento e desenvolvimento especificos da area;
d) profissionais ligados & producéo técnica especifica da area, objeto da contratacao.

ll. Outras atividades especializadas, tais como:

a) estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos e executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagoes em geral;

c) assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;
d) fiscalizacdo, supervisdo, administracdo ou gerenciamento de obras ou servicos;
e) patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

f) treinamento e desenvolvimento de pessoas.

Para a efetivacio de contratagéo de obras de engenharia e servigos técnicos especializados, existem duas
formas utilizadas. Sao elas:

A) Por Cotacdo - Processo de cotag&o junto ao mercado buscando o melhor preco possivel, atendendo

aos requisitos de qualidade, prazo para inicio dos servigcos e preco. As solicitactes para apresentacao das
propostas podem ser realizadas via e-mail e/ou plataforma eletronica de contratagao de servigos.

Respeitando as devidas excegoes, € OBRIGATORIO que este processo de contratagéo tenha trés ou mais
cotacoes.

No caso de inviabilidade de competi¢do, a contratagdo devera ser viabilizada atraves de Carta Convite e
devera ser comprovada a habilitagdo profissional, regularidade junto ao Conselho de Classe,

especializacdo e regularidade perante o Poder Publico.

Cabera ao comprador, apos recebimento da proposta, a correta e ética avaliagéo do prestador de servi¢o
melhor capacitado tecnicamente e comercialmente para se tornar o contratado.

4.5. Emergencial — Esta forma de contratagéo deveré ser justificada e obedecer a data para inicio do Servigco
informada pelo solicitante, no entanto, é importante sempre tentar seguir a forma de contratagao de
servicos via cotagao no mercado, O prazo a ser contratado devera serunicamente para atendimento da
demanda emergencial, até ser possivel a contratagéo com a devida cotagao dos servigos no mercado.
PRINCIPAIS FUNCOES DO SETOR DE COMPRAS E CONTRATAGOES

4.5.1- EFETIVAGAO/ELABORAGAO DAS SOLICITAGOES DE COMPRA E CONTRATAGAO -SCC

4.5.1.1 Cabe ao Setor de Compras e Contratagtes receber as solicitagdes de compra e contratagao -
SCC, analisa-las, realizar a cotacdo no mercado, no prazo maximo de 06 (seis) dias utels, sempre

X
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buscando a melhor relacao custo-beneficio, sendo de 10 (dez) dias Gteis o prazo maximo para atendimento
das demanaas.

4512 As Solicitacdes de Compra e Contragéo - SCC deverio ser numeradas e arquivadas em pasta
fisica destinada ao arquivamento de todos os documentos gerados no processo.

4513  Respeitando as devidas excegoes, & OBRIGATORIO que o processo de compra e contratagao
tenha trés ou mais cotagdes. Quando nao for possivel a participagéo de trés ou mais fornecedores, como
na hipotese de fornecedor exclusivo ou notéria especializagéo, devera ser devidamente justificado por
escrito pelo Setor de Compras.

45.14 As cotacdes de pregos, em regra, seguem o modelo de cotagéo (Figura 01) que s&o enviadas
via e-mail para cada fornecedor selecionado na lista de cadastro de fornecedores que deverao ser
impressas e devidamente arquivadas na pasta fisica da cotagao.

45.1.5 As propostas recebidas deverdo ser impressas e anexadas a pasta fisica em ordem
cronolégica de recebimento.

4516 Cabera ao comprador, apés recebimento da proposta, a correta e ética avaliagao do
fornecedor melhor capacitado tecnicamente e comercialmente para se tornar o vencedor da cotagao de
precos e elaborar o Mapa de Propostas ou imprimir o Mapa de Cotacao (Figura 02) disponibilizado pela
plataforma eletrénica supracitada, submetendo em seguida a apreciacdo e autorizagao de compra ao

Gestor Solicitante.

451.7 O Comprador devera analisar a qualificagéo do fornecedor candidato, a qual e composta pela
verificacio dos documentos legais e dos diplomas técnicos abaixo relacionados que deverao ser entregues
por meio eletrdnico ou diretamente no Setor de Compras e Contratagdes, atualizados e dentro do prazo

de validade:

I CNPJ;

. Inscricdo Estadual;
. Prova de regularidade relativa aos tributos Federais, Estaduais e Municipais;

IV. Contrato Social atualizado ou em vigor ou Estatuto;

V. Autorizacdo de Funcionamento;
VI. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;

VIl. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho;

4.5.1.7. Para o fornecimento de partituras, contratagdo de artistas e correlatos séo necessarios
também os documentos listados abaixo:

l. Cartas de autorizacdo de comercializagdo ou exclusividade emitidas pelos compositores, no caso
de distribuidora ou representante (quando homologado pelo fabricante);

4.5.1.8 E vedada a contratacso de pessoas juridicas e fornecedores cujos sécios sejam conjuge, ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de membros dos Conselhos € demais

dirigentes da COES — Cia de Opera do Espirito Santo.

4519 E vedada a contratagdo de pessoas juridicas e fornecedores cujos sOcios sejam agentes
politicos de Poder, membros do Ministério Pblico ou dirigentes de 6rgéo ou entidade da Administragao

X
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Pablica celebrante, bem como seus respectivos conjuges, companheiros ou parentes, ate o segundo grau,
em linha reta, colateral ou por afinidade.

4.5.1.10 Caso haja necessidade, em caso de duvidas, o Setor de Compras e Contratagbes podera
solicitar ao Setor Solicitante parecer técnico, a fim de confirmar se o material, bem, produto, equipamento
ou servigo cotado ou prazo de entrega indicado pelo fornecedor em sua proposta atende aos requisitos do
Setor.

4.5.1.11 Havendo necessidade de parecer técnico, este devera ser encaminhado junto com o mapa
de propostas ao Gestor Solicitante.

451.12 O Gestor solicitante tera o prazo de 02 (dois) dias Gteis para encaminhar ao Setor de
Compras e Contratagdes o parecer técnico autorizando a compra.

45.1.13 Autorizada a compra, o Setor de Compras e Contratagbes devera emitir a Ordem de
Formnecimento ou Ordem de Compra para o fornecedor que apresentou a melhor proposta, conforme o
modelo gerado (Figura 03).

45.1.14 A Ordem de Compra ao respectivo fornecedor responsavel pela entrega do produto, so
podera ser encaminhada, se no Check List (Anexo ll) aplicado, todos os itens estiverem conformes, ou
seja, nao existir registro de “NAO”, em caso de ocorréncia de algum "Nao” devera haver a devida

justificativa para a compra e se for o caso, a regularizagao do processo.

45.1.15 O Check List devera ser arquivado juntamente com o processo de compra e contratacao, na
frente de todos os documentos para facilitar o0 seu manuseio.

4.5.1.16 No caso de contratacédo de servigos, devera ser encaminhada a empresa que

apresentou a melhor proposta a minuta do contrato para prestacao de servigos, devidamenterubricado
pela Assessoria Juridica da Associagao.

45117 Os contratos de prestacdo de servigos a serem executados de forma continua poderao ter
sua vigéncia prorrogada com vistas a obtengéo de precos e condicoes mais vantajosas para a Associagao.

4.5.1.18 Os contratos celebrados poderao ser revisados ou ajustados a qualquer momento para:

a. Revisio de valores, desde que os pregos de mercado o justifiquem;
b. Revisdo das quantidades, mediante justificativa;

C. Ajuste de prazos de inicio de etapas de execugéo, de concluséo e de entrega, quando a realidade
de mercado exigir;

d.  Prorrogacido de prazo contratual, mediante justificativa e desde que seja mais vantajoso para a
Associacao,
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Figura 03

4.5.2- ALIENACAO

4.5.2.1 O bem sera considerado inservivel apés a emissdo de laudo técnico, atestando asrazoes
pelas quais o bem nao atende as necessidades da Associacao.

45.2.2 O laudo podera ser emitido por tecnico da Associagdo em conjunto com o Gestor
imediato, o qual devera indicar o valor de mercado do bem.

45.2.3 O processo de alienagdo de bens inserviveis é iniciado apo6s autorizagdo do Conselhode
Administracéo e realizado através da disponibilizagao para a venda, através de edital ou aviso publicado

no site da Associacdo e nos quadros de aviso das suas Unidades.

4.5.2.4 Caso ap6s 02 (duas) tentativas para a efetivagcdo da venda, a mesma nao se realize, 0 bem
pode ser colocado para doacdo para instituicées filantrépicas com critérios definidos pela Direcao e

participacédo da assessoria juridica.

4.5.3 - REALIZACAO DE DILIGENCIAMENTO (FOLLOW-UP)

4.5.3.1 Apbs o envio do pedido de compra ao fornecedor, existe um processo importante e critico que
trata da efetiva entrega do produto. O papel do Setor de Compras e Contratagdes é finalizado somente
ap6s o recebimento do produto pelo Solicitante e a verificagéo de que esta exatamente de acordo com o
que foi solicitado, tanto comercialmente quanto tecnicamente, Realizar o follow-up consiste em dar
continuidade ao relacionamento comercial até que o produto seja entregue ao local de destino.

4.5.4- REALIZAGAO DE AVALIAGAO DE FORNECEDORES %
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4541 A avaliagao de fornecedores devera ocorrer ap@s a realizagao da medi¢gdo mensal dosservigos
contratados ou apods a entrega dos bens adquiridos.

4542 O fiscal do contrato ou o comprador do bem adquirido devera preencher o formulariode
avaliagao (Anexo V) e emitir o Boletim de Avaliagéo (BA).

4543 QO resultado da avaliagdo devera ser apresentado ao Contratado para que o mesmotenha a
possibilidade de realizar as melhorias necessarias.

4544 As notas atribuidas aos fornecedores deverdo ser utilizadas como referéncia paranovas
cotacoes.

4.5.5- CADASTRAMENTO, PROSPECCAO E DESENVOLVIMENTO DE FORNECEDORES

45.5.1 Ao Setor de Compras e Contratacées cabe a responsabilidade de desenvolver, mantere

ampliar o cadastro de fornecedores de tal forma que garanta 8 COES — Cia de Opera do Espirito Santo

o fluxo continuo dos bens e/ou servigos necessarios para sua operagao, em quantidade e em qualidade.
A prospeccao de novos fornecedores devera observar os seguintes critérios:

A) A empresa devera possuir toda documentagéo legal para funcionamento;
B) Condicao comercial mais atrativa que o fornecedor ja existente;

C) Possuir autorizacao legal do fabricante para venda do produto.

455.2 O Setor de Compras e Contratacées devera enviar aos fornecedores o formulario Anexo Il —
Formulario de Cadastro do Fornecedor a fim de obter a maior quantidade possivel de informagdes

cadastrais, visando minimizar os riscos das transag¢oes. E, com base noformulario, todos os fornecedores
sao cadastrados.

45.5.3 Cabe ao Setor de Compras e Contratagao garantir o rodizio e diversificacdo dasempresas
que participam do processo de cotacao.

4.5.6- SOLICITACAO DE MATERIAL CONSIGNADO TRANSITORIO (OPME)

4.5.6.1 E fungdo da 4rea de compras solicitar ao fornecedor todos os materiais consignados (OPME) de

maneira transitéria para atendimento na Unidade. Esta solicitacdo ao fornecedor € efetuada via e-mail e
devera observar as informacdes de materiais.

4.5.7- ALCADAS PARA APROVACAO

4.5.7.1 De acordo com o escopo do processo instituido, o coordenador de compras € a figura responsavel
pela emissdo da Solicitagdo de Compra e Contratagdo SCC em sistema ou por e- mail. A aprovagao da
compra/contratagéo s6 podera ser feita por quem possua limite de competéncia/algada conforme tabela

abaixo. O comprador somente podera enviara Solicitagdo de Compra e Contratagdo SCC ao fornecedor
se este processo estiver devidamente autorizado.

Segue as algadas de aprovagéo para compras e contratagdes:
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e
F by I, 4 T - ¥ i o 4 . 3 o i = 5 i - -
& i _ <- ; = ; 1 - i -."I._ b, ol = 4o v L] - . = ' ok o i s i s fy R a . : J - ; - I-I W i
[ [* . L. i i i i }
L e n i = | K e = T Sy S 2 L f i " F " P L [ far i e s Y ¥ .
. L . g caad \ s ' ; e T :
J : e i, _- . - Y _-. _. L L .. . s . ii i - ik - :'. |. r1 e o 3 ol L 'lr .l W ; Ly I' L .. ‘Ir &
. by b ¥ il " : 3 T - ’ .y , SR % ; ]
- T L a . E ¥ - ! - 3 T 5 - -
: . N [ it : o e ¥ f s L
s . i F ) 1 o i -
i = | | i v ¥
i o
- - - -\.- [ ’

Diretor Presidente em . ;
onjunto com Tesoureiro  |P€ R$10.000,01 atéR$100.000,00 De R$10.000,01 atéR$100.000,00
De R$100.000,01 até RS 1.000.000,00 [De R$S100.000,01 atéR$1.000.000,00

Conselho de Administragdo [Acima de R$1.000.000,01 Acima de R$1.000.000,01

4.5.8 ETICA NO PROCESSO DE COMPRAS E CONTRATAGOES

45.8.1 O conceito de ética refere-se a postura que o interlocutor da Associagao, no caso o comprador

e o fiscal do contrato, assumem perante o fornecedor ou prestador de servicos. Para este tema é
importante observar algumas ponderagoes:

Ay A relagao amistosa certamente ajuda e contribui para o relacionamento comercial, porém, a
distancia que delimita e garante a identidade de interesses das partes deve ser preservada.

B) Favor € uma moeda que nao tem prego definido, deste modo, néo pode ser utilizado nestarelacao.

C) A transparéncia nas atitudes e o comprometimento com seu parceiro comercial ndo sio
construidos pelas facilidades concedidas entre as partes e sim pelas oportunidades de sempre participar

dos processos em iguais condicdes e desenvolver diferenciais que o credenciam perante os novos
entrantes.

D)  Apratica de solicitacao de brindes ou afins € extremamente proibido até segunda ordem dadiregao
da Associacao.

E) O comprador ao ingressar na Associagdo compromete-se automaticamente a zelar pela
confidencialidade das informagdes s quais tem acesso e compartilhar da responsabilidade pela garantia
do sigilo das mesmas no relacionamento comercial junto aos fornecedores.

5. GUARDA DE DOCUMENTOS

5.1 Como a maioria dos processos de compra é realizada eletronicamente, estando todos os dados
pertinentes aos processos gravados e sendo a consulta facil e rapida, fica definido que a documentacgao
referente aos processos de compra devera permanecer arquivada pelo periodo de 10 (dez) anos, exceto
0s processos de compras com fontes de recursos especiais, tais como convénios federais, estaduais,
municipaise portarias, que n&o sofreréo limite de prazo para a guarda dos documentos.

5.2‘ A documentagdo compreende as solicitagdes de compra, cotagdes obtidas por e-mail ou sistema,
reg!stro de cotagbes obtidas por telefone, autorizagées da Diretoria e quaisquer outros documentos ou
registros que tenham servido de base para a efetivacao das compras. ;
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6. FISCALIZAGAO DO CONTRATO

6.1 Caberd a Associacdo fiscalizar a execugdo dos contratos, podendo aplicar as sangoes
previstas contratualmente, quando descumpridas as clausulas pactuadas.

6.2 Compete ao fiscal do contrato:

a) Acompanhamento de todas as fases do contrato, exigindo da contratada o cumprimento das
obrigacdes contratuais;

b) Verificagdo das atividades consideradas criticas para seguranca do trabalho, saude e meio
ambiente;

C) Informar ao superior hierarquico, as eventuais necessidades ndo estipuladas contratuaimente,
mas essenciais a plena realizagao do objeto contratual;

d) Manter o caminho de informagao e dialogo junto ao responsavel da contratada pela execugao do
objeto contratual;

e) Acompanhar o cumprimento pela contratada do cronograma de execugéo do objeto contratual;

f) Realizar as avaliagées da Contratada e emitir o pertinente Boletim de Avaliagao de Desempenho
(BAD);

g) Informar, em relatério, a ocorréncia de qualquer das hipoteses previstas para fins de rescisao

contratual, oferecendo sua opinido sobre eventuais solugdes que entenda adequadas.

6.2.1 Para fins de acompanhamento das fases contratuais, sera mantido livro de ocorréncias ou outro
instrumento habil, nos quais serdo langados de forma expressa as reclamagoes, impugnagdes e outros
registros quanto a fatos que sejam considerados relevantes pela fiscaliza¢ao e/ou pela contratada, com a
clara identificagdo dos signatarios.

6.2.2 As reclamacdes e impugnacgdes poderao tambem ser realizadas pela fiscalizagao atraves de
memorandos, cujas copias, contendo o “ciente” da contratada, serao mantidas em arquivo.

6.2.3 Do livro de ocorréncia ou instrumento congénere constara ainda o término do prazo contratual,
ainda que nao ocorrido o recebimento definitivo do objeto contratado.

6.2.4 Serdo procedidas mensalmente, salvo estipulagédo em contrario e efetuadassobre o total dos
servicos executados.

6.2.5 O pagamento por medic&o sera feito sobre o valor total dos servigos executados, com dedug¢ao

do ja anteriormente pago. Servigos impugnados né&o seréo objeto de medi¢do até suatotal, completa e
perfeita corregéo.

6.2.6 N&o serdo passiveis de medigbes percentuais partes de servigos insuscetiveis de execugao
parcelada, nem os materiais ainda néo aplicados, salvo os casos expressamente previstos no instrumento
contratual. O acompanhamento do cronograma dar-se-a dia-a-dia pelo fiscal.

6.2.7 Todas as retificagbes do cronograma, dentro das hipéteses contratualmente permitidas, serao

confirmadas em carta a ser remetida a contratada, através da qual, ela devera dar seu “ciente” aos novos
prazos oriundos das retificagées.
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6.2.8 O fiscal informara por escrito o gerente do contrato dos atrasos verificados (discriminando as
causas de sua ocorréncia), pelo que informara também as providéncias tomadas para a solugao dos
atrasos € medidas contratuais cabiveis.

6.2.9 Pedidos de dilagéo de prazos remetidos pela contratada serdo encaminhados pelo fiscal ao
gerente, a quem cabera decidir sobre eles, justificando sua decisao e informando ao fiscal.

6.2.10 Na contagem final do prazo, somente serdao deduzidos os dias de atrasos em virtude decaso
fortuito ou forga maior, quando eles estiverem anotados no livro de ocorréncias ou instrumento congénere.

6.2.11 Verificada a ocorréncia de fato para o qual tenha sido estipulada multa contratual, o fiscal fara
constar do livro de ocorréncia ou instrumento congénere e informara ao gerente.

6.2.12 A Inexecugao total ou parcial do contrato podera acarretar a sua rescisao, respondendoa parte
que a causou as consequéncias contratuais e as previstas em lei.

6.2.12.1 A fiscalizagao tendo verificado a ocorréncia de fato que se enquadre entre as hipoteses de
rescisao contratual, devera fazé-lo constar do livro de ocorréncias ou do instrumento congénere.

6.2.13 Internamente, o fiscal comunicara, imediatamente e por escrito, tal fato ao superor
hierarquico. A informacao devera estar acompanhada da opinido do fiscal quanto a eventuais solugoes

cabiveis ao caso.

6.2.14 Verificada a ocorréncia de fato para o qual tenha sido estipulada multa contratual, o fiscal fara
constar do livro de ocorréncia ou instrumento congénere e informara ao superior hierarquico.

1. REQUISITOS DE SAUDE, SEGURANCA, MEIO AMBIENTE E RESPONSABILIDADESOCIAL

F Para todo trabalho deve ser levado em consideragcao os aspectos e perigos, bem como, avaliados
os impactos e os riscos das atividades que poderéo provocar danos ao meio ambiente e lesbes / doengas

ocupacionais que possam afetar as pessoas.

8. AUDITORIA

8.1 Fica desde ja definido que as determinagdes acima podem ser checadas a qualquer tempo,e que
no caso de identificadas ndo conformidades em relagcédo ao processo definido, os responsavels estarao

sujeitos a sancdes legais.

9. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE

¢ Setor de Compras

Gerir a implementagéo deste procedimento.Realizar a gestdo dos processos da area.

e Comprador

Responsavel pelo desempenho de papel relevante na aquisicdo de bens, servicos e contratagoes,
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buscando sempre a melhor condicdo de aquisicdo e cumprindo as exigéncias legais e estatutarias e
critérios exigidos de cada processo.

¢ Gestor Solicitante

Realizar a autorizag&o da compra.

10. ANEXQOS

Anexo | = Formulario de Solicitacdo de Compras e Contratacoes
Anexo || — CheckList

Anexo Il = Formulario de Cadastro de Fornecedor

Anexo IV - Formulario Avaliacdo de Fornecedor - Boletim de Avaliacao

Este manual foi criado pela assembleia da COES - Cia de Opera do Espirito Santo em 08/11/2022 conforme
lista de assinatura anexo a ata de aprovagao.

Vitoria-ES, 08 de novembro de 2022.

s '
'_L \ P_a !-'-'Ail 1\ ’l!h A Lk\ N __,._Ll ‘\_i l“
TARCISIO NOGUEIRA SANTORIO

Presidente

b




ANEXO |

SOLICITACAO DE COMPRAS E
CONTRATAGCAO DE SERVICOS

i ity Sonho

SETOR

OBSERVACAO

DESCRICAO TECNICA

USTIFICATIVA PARA A COMPRA OU CONTRATAGAO DE SERVICO:

INDICACAO DE FORNECEDORES/CONTATO:

PRAZO DE ENTREGA ESPERADO (DIAS): ALOR ESTIMADO DA COMPRA (RS):

PARA COMPRA DE EMERGENCIA:

OMPRA DE EMERGENCIA?

e NAO \UTORIZACAO:

SIM __
_ EQUISITANTE AUTORIZACAO
DATA RECEBIMENTO: ENTRAL DE COMPRAS

COMPANHIA DE OPERA DO ESPIRITO SANTO %

CNPJ 13.991.594/0001-91
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OTACAO/ COLETA DE PRECOS N.2:

OBJETO:
AREA/SETOR SOLICITANTE:

FONTE DO RECURSO:

ALOR DO RECURSO:

-
rm

o w : e
M llH [ ] # o

DESCRITIVO DAS ETAPAS A SEREM VALIDADAS

Formulario de Solicitagao de Compra e Contratacdo de Servigcos (SCC) ou geracdo da necessidade de
ompra pela area de demanda;

m
Autorizacao do ordenador de despesa, para abertura do procedimento de compra; -

b=t

ermo de Referéncia/Descri¢do detalhada dos itens a serem comprados ou servigos a serem
ontratados e estimativa de valor.

=t
N

Copia do Convénio/Portaria/ sua publicacao
Quando se tratar de aquisicao/contratacao financiada por recursos externos;

Registro do processo de compra no sistema de cotagado através do langamento do item ou itens ou
slaboracdo do aviso/edital de compra quando se tratar de aquisi¢do financiada com recursos externos;
Publicacdo do Aviso, edital do processo de aquisicao/contratagdo (conforme modalidade) no site da
instituicdo e/ou Diario Oficial;

Encaminhar via email e/ou sistema a planilha de itens ou Termo de Referéncia do objeto para pesquisa
de precos/cotacao;
Receber as propostas com os pregos lan¢ados pelos fornecedores; -- -

Imprimir as propostas, verificando se estdo de acordo com o exigido na descri¢ao do objeto; ---
erificar se as empresas ganhadoras estdo com a documentagcdo em ordem ou se ha algum fato que a

4.1 .2 ldesabone conforme processo de avaliagdo de fornecedores; -

Imprimir as propostas e encaminhar via Cl (Comunicacdo Interna) para o responsavel ou equipe ..-

esponsavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia para averiguagdo se atendem as condi¢des e

requisitos exigidos;

Nota técnica de avaliacio das propostas conforme item 4.2. ---

sden
4

3 4rea de demanda ou solicitante.

Mapa de Apuracdo elaborado conforme a nota técnica citada no item 4.2.1. definindo ofs)
ganhador/ganhadores do (s) item ou itens ou do objeto de contratagdo com assinatura da Diregdo
homologando o resultado.

Resultado publicado no site da instituicdo e/ou Diario Oficial,

[Setor de Contratualizagdo averiguou a inexisténcla de irregularidades e impeditivos antes daconvocagdo -

T K K .
ST ES K= .

nara a assinatura do(s) Contrato (s).

Processo confirmado com o envio das copias de contratos assinados.

Ordens de Fornecimento/Contratos emitidos,

m Entrega efetuada conforme o exigido ou execugdo do servigo conforme contratualizado,



ANEXO Il

CNPJ/MF n° 13.991.594/0001-91 Fone: (27) 2142-3156
Av. Av Nossa Senhora dos Navegantes, 755, sala 103, Fnseada do Sus ©

Vitéria-ES CEP 29.050-335

ciadeopera@gmail. com J

SOLICITACAO DE REGISTRO CADASTRAL

REGISTRO N.9:

INICIAL
RENOVACAO

IDENTIFICACAO DA EMPRESA
RAZAO SOCIAL/DENOMINACAO SOCIAL:
NOME FANTASIA:
lecmcﬁo ESTADUAL: INSCRICAO MUNICIPAL:
ENDERECO:

o =
ELEFONES: EMAIL:
EBSITE: RAMO DE ATIVIDADE:

NATUREZA DA EMPRESA: QUANTIDADE DE FUNCIONARIOS:

DIRETORES/SOCIOS - GERENTES / N.2 CPF

IPOS DE PRODUTOS/MATERIAIS/SERVICOS:

POSSUI EXCLUSIVIDADE DE ALGUM PRODUTO? CITAR E ANEXAR CREDENCIAL CORRESPONDENTE

NOME/ENDERECO/FONE DO REPRESENTANTE COMERCIAL:




b ANEXO Il

REFERENCIAS BANCARIAS

REFERENCIAS DE CLIENTES

EMPRESA CONTATO/NOME/FONE
REFERENCIAS DE FORNECEDORES

EMPRESA CONTATO/NOME/FONE

Declaro que as informagoes fornecidas neste Formulario, incluindo quaisquer documentos anexos, sGo verdadeiras,
completas e atualizadas.

DATA: ARIMBO E ASSINATURA:




ANEXO IV

COMPANHIA DE OPERA DO ESPIRITO S}

CNPJ/MF n® 13.991.594/0001-91 Fone: (27) 2142-3156 *“o
Av. Av Nossa Senhora dos Navegantes, 755, sala 103, Enseada do Sus

Vitéria-ES CEP 29.050-335

ciadeopera@gmail,. com W
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AVALIACAO DE DESEMPENHO DE FORNECEDORES
BOLETIM DE AVALIACAO
ONTRATADA

ONTRATO N®

PERIODO DE
AVALIACAO

OBJETO
NOTA DO

PERIODO
Atribuir notas de 0 a 10, onde 0 (zero) é péssimo e 10 (dez) é excelente.

AQUISICAO DE BENS
ITEM DESCRICAO

<

OTA OBSERVACAO

QUALIDADE

OGISTICA

OMERCIAL - =
RESOLUCAO DE NAO CONFORMIDADES

NOTA TOTA
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CONTRATACAO DE SERVICOS
cuiiiio o RECURSOSHUMANOS i i 0
DESCRICAO OTA

ITEM OBSERVACAO

i

PESSOAL CAPACITADO?

PESSOAL TREINADO PARA A EXECUCAO DOS SERVICOS?

PESSOAL ATENDE AS NECESSIDADES DO CONTRATO?
CONTRATADA CUMPRE COM AS OBRIGACOES TRABALHISTAS?

NOTA DO ITE
i GESTAOADMINISTRATIVAR it 2
ITEM DESCRICAO
FOI APRESENTADO CRONOGRAMA PARA EXECUCAO DO SERVICO?

0 SERVICO FOI REALIZADO DE ACORDO COM O CRONOGRAMA, PARA O
PERIODO?

A NOTA FISCAL FOI ENTREGUE NO PRAZO CONTRATUAL?

QUALIFICACAO

QUANTIDADE
REQUISITOS LEGAIS
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OBSERVACAO

EXECUCAO
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NOTA DO ITE
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ITEM DESCRICAO

A EMPRESA APRESENTOU O ASO DOS COLABORADORES QUE EXECUTAM O
ONTRATO?

A EMPRESA APRESENTOU O PCMSO?

A EMPRESA APRESENTOU O PPRA?

0S COLABORADORES UTILIZAM EPIs?

e AR NOTA DO TEM
i _ Uhaisi i OPERACIONAL B ia s
ITEM DESCRICAO NOTA

IPAMENTOS E A CONTRATADA DISPONIBILIZOU OS EQUIPAMENTOS E MATERIAIS
MATERIAIS NECESSARIOS A EXECUCAO DOS SERVICOS?

OBSERVACAO

REQUISITOS LEGAIS

OBSERVACAO

NOTA DO ITEM

NOTA GERA
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¥ ANEXO IV

~ INDICADOR DE DESEMPENHO s 0.00%
DE 81 A 100% DESEMPENHO OTIMO (0)
DE 66 A 80% DESEMPENHO BOM (B)

DE 51 A 65% DESEMPENHO REGULAR  (R)
<50 % DESEMPENHO DEFICIENTE (D)




