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1. OBIJETIVO:

Definir diretrizes e procedimentos para as compras de materiais e contratacdo de

servigos, visando:

A) Diminuigdo de custos;

B) Racionalizagdo dos processos;

C) Eficacia nas aquisigdes e contratacgdes;
D) Cumprimentos das questdes técnicas.

As compras e contratagdes de servigos da ASM serdo regidas pelo ntcleo dos principios
basicos previstos no art. 37 da Constituicdo Federal, bem como no art. 59 da Lei Federal
n® 14.133/2021, especialmente os principios da Legalidade, Impessoalidade,
Moralidade, Publicidade e Economicidade, com a busca permanente de qualidade e

durabilidade.

2. DEFINICOES PREVIAS:

FUNCAOQ E OBJETIVO EM EFETUAR UMA COMPRA:

Identificar produtos, equipamentos, servigos e aprovisionamentos na qualidade
adequada, na quantidade solicitada, na melhor condigdo comercial possivel e no
momento em que s3do necessarios sao as principais responsabilidades a serem
executadas em um processo de compra.  Constitui-se  obrigacdo fundamental o
comprador responsavel atender as necessidades técnicas dos setores
solicitantes, observando sempre critérios e regras pré estabelecidas. E importante
salientar que apenas o Departamento de Compras esta autorizado a iniciar, conduzir e

concluir negociagdes com fornecedores, visando aquisicdo de materiais e/ou servigos.

2.1 SOLICITACAO DE COMPRA:
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E o documento emitido pelo setor solicitante, através de E-mail, onde devera constar as
seguintes informagdes principais: material a ser comprado, respectiva quantidade e a
data desejada para entrega. Para que se possa realizar um processo de compras com a
maxima agilidade, assegurando de que foi feita a melhor negociagcdo quanto a pregos,
prazos, condi¢cdes de pagamento, dentre outros quesitos, € de suma importéancia que a
descricdo técnica correta e detalhada do item seja repassada ao responsavel pela

compra.

2.2.1 Gestores de Unidade, Coordenadores técnicos. almoxarifes ou outros;

A) Confirmacdo de estoque do objeto pretendido, junto ao almoxarifado, para os
casos de aquisi¢do de bens;

B) Em caso de ndo haver o produto disponivel em estoque - emissdo da Solicitagdo
de Compras e/ou servigos, devidamente assinados ou autorizados pelos Gestores de
Unidade ou coordenadores técnicos da area respectiva, assim como da Diretoria técnica
do projeto;

C) Em caso de prestagdo de servigos, apresentar Termo de Referéncia ou Memorial

Descritivo contendo todas as condigdes técnicas necessarias a execugdo dos servigos
i

pretendidos;
D) Abertura de processo;

E) Envio ao Setor de Compras:

Obs.: Ao efetuar a emissao da Solicitagdo de compras, o requisitante dévera observar os
seguintes itens minimos, visando evitar devolugdo do pedido e retardamento na

conclusdo do processo:

- Descrigdo técnica detalhada (sem indicacdo de marca ou modelo), de forma que
o fornecedor possa identificar com exatiddo o objeto pretendido;

- Informacdo dos quantitativos e unidades de medida;

- Prazo, condigdo e local de entrega (enderego completo);

- Fazer o planejamento de consumo que possibilite o abastecimento da unidade
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em longo prazo e evitar as solicitagdes do mesmo objeto em quantidades fragmentadas;
- Emitir pedido com prazo de antecedéncia suficiente para que se tenha o objeto
pronto para utilizagdo no tempo devido, observando os prazos médios necessarios para
conclusdo dos respectivos processos de compras, evitando atraso na reposi¢do de

materiais bem como o desabastecimento da rede.

3. CLASSES DE PRODUTOS E SERVICO ADQUIRIDOS:

A) Material Padrdo (Ressuprimento) - Insumos ja padronizados na Unidade com
compra frequente para manutencgdo da quantidade minima em estoque.

B) Material Ndo Padrdo - Materiais que ndo possuem estoque e que sdo comprados
para atendimento direto a uma demanda especifica. Precisam, necessariamente, de
uma aprovacao da dire¢do para aquisicdo.

C) Servigos - Trabalhos a serem realizados por empresas terceirizadas, devido a
impossibilidade do caso ser resolvido por equipe interna. Precisam, necessariamente,
de uma aprovagao da dire¢do para contratacgdo.

D) Material Consignado (estoque) - Materiais que pertencem as respectivas
empresas, porém, ficam alocados na Unidade para possivel utilizagdo. Pagamento
somente é efetuado apds a utilizagdo do produto. O produto somente é solicitado para
estoque se houver uma requisi¢do da equipe médica responsavel e posteriormente uma
autorizacdo formal da dire¢do médica.
E) Material Transitorio - Material direcionado para atendimento a u

o

]
=

4. FORMAS DE COMPRA:

Atualmente, existem duas formas utilizadas para efetivacdo das compras. Sdo elas:

A) Contrato - Condigdes comerciais pautadas em acordos formalizados
previamente junto ao respectivo fornecedor. Os contratos em vigor deverdo estar

disponiveis em forma eletrénica em pasta compartilhada para visualizagdo de todos os
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compradores.

B) Mercado - Processo de cotagdo junto ao mercado fornecedor buscando o menor
preco possivel atendendo os requisitos de qualidade. As tomadas de preco por e-mail
e/ou plataforma eletrénica de compra. Respeitando as de OBRIGATORIO que este
processo de compra tenha trés ou mais fornecedores participantes. Caberd ao
comprador, apos recebimento da proposta, a correta e ética avaliacdo do fornecedor
melhor capacitado tecnicamente e comercialmente para se tornar o vencedor da

tomada de precos.

Q) Emergencial - Esta forma de compra deverd obedecer a data de entrega
informada pelo solicitante, no entanto, é importante sempre tentar seguir a forma de
compra via contrato. A quantidade a ser adquirida deverd ser unicamente para

atendimento da demanda emergencial.

5. PRINCIPAIS FUNCOES DO SETOR DE COMPRAS:

5.1 EFETIVACAO/ELABORACAQ DOS PEDIDOS DE COMPRA:

Cabe ao setor de compras, receber as solicitagdes de compras, analisa-las buscando a
melhor relagdo custo-beneficio e transforma-la em pedidos de compras para envio ao
respectivo fornecedor responsavel pela entrega do produto. Este processo formaliza o
compromisso comercial entre a Unidade e o fornecedor. O éxito deste processo
depende também das circunstancias e termos em que foram realizados os
procedimentos de solicitagdo da compra/servigo. A finalizagdo dos pedidos deverd
observar o cumprimento das etapas de definigdo da modalidade de compra devida ao

produto em questdo (contrato ou mercado).

5.2 PROCESSO DE COMPRAS:

ASSOCIACAO SAUDE EM MOVIMENTO
CNPJ n2 27.324.279/0001-15
Rua Thomaz Gonzaga, n? 64, Pernambués
Salvador — Bahia, CEP: 41.100-000
asm@asaudem.org.br | (71) 3035-0103



1) Elaboragdo do formulario de consulta de mercado através do processo de cotacdo;

2) Envio do formuldrio aos fornecedores da respectiva area de atuacdo, mediante
cadastramento, em numero suficiente para a obtengdo de, no minimo, 03 (trés)

orgamentos para cada item e no menor prazo possivel;

3) Definigao de prazo limite para a resposta e efetuacdo de cobranca sistematica junto

as respectivas empresas;

4) Elaboragdo de planilha (mapa comparativo) de pregos, viabilizando a identificagdo e

visualizagdo dos menores pregos por item;

5) Elaboragdo de pesquisa de economicidade junto a 6rgdos publicos de referéncia;

6) Confirmar a devida autorizagdo pela Diretoria e Geréncia Admini "AF".

Obs.: Ao efetuar a emissdo do formulario de consulta, o agente de compras deverd

observar os seguintes itens minimos, visando a eficacia da respectiva pesquisa:

- Revisdo do pedido, complementando as especificagbes que se mostrem
insuficientes (ou devolugdo para retificagdo), verificando no documento se o0 mesmo
apresenta todos os dados necessarios a formulagdo de propostas de pregos pelo

fornecedor;

- Substitui¢do de eventuais marcas por caracteristicas técnicas compativeis;

- Retratar o objeto de forma que o fornecedor possa identificar com exatiddo o

objeto pretendido, considerando que pregos obtidos de forma equivocada poderdo

causar o fracasso da licitagdo a ser realizada, cujos pregos sefvifao de pardmetro para a
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Orientagdes:

a) Com base no orgamento elaborado-e aprovado, sdo geradas as ordens de

fornecimento e envio aos respectivos fornecedores.

b) Envio de copia da ordem de fornecimento ao almoxarifado e/ou requisitante,
contendo informagdo quanto ao prazo de entrega do objeto e data de envio ao

fornecedor, viabilizado o devido controle.

c) Quando tratar-se de contrato, o setor de Compras envia todo o processo
completo, incluindo as estimativas dos fornecedores, diretamente para o setor de

Contratos atuar junto ao respectivo setor/departamento visando finalizar o processo.

d) No caso de atrasos ocorridos na entrega do objeto, enviar notificacdo aos
fornecedores, a titulo de adverténcia pelo atraso, fixando o prazo de 48 (quarenta e
oito) horas para o cumprimento, sob pena de demais san¢des (multas e suspensdo)
previstas no edital, ou no processo e compra, fixando ainda o prazo para interposicdo

de recurso.

e) No caso de inexecugdo total ou parcial, apos a adverténcia acima citada, efetuar
cancelamento da ordem de fornecimento e a adjudicacdo do respectivo objeto aos
licitantes remanescentes observadas a ordem de classificagdo, bem como a aplicagdo

das penalidades fixadas no edital.

f) Em se tratando de compra direta, informar o fornecedor, sobre o cancelamento

da compra do item ou da aquisi¢do do servico, bem como quanto ao ndg pagamento do

mesmao.
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6. REALIZACAO DE DILIGENCIAMENTO (FOLLOW-UP):

Apds o envio do pedido de compra ao fornecedor, existe um processo que trata da
efetiva entrega do produto. O papel da drea de compras é também acompanhar
recebimento do produto e a verificagdo de que estd exatamente de acordo ao 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.

Quanto a parte de servigos, esta acdo trata da finalizagdo do trabalho contratado no
menor tempo possivel e em acordo com o escopo definido previamente. Cabe, também,
ao setor de Compras, as devidas respostas ao setor de planejamento aos controles de
estoque/entrega dos produtos através dos documentos denominados "Lista Critica" e

"Previsdo Vencida".

7. PROSPECCAO E DESENVOLVIMENTO DE FORNECEDORES:

Ao Departamento de Compras cabe a responsabilidade de desenvolver, manter e
ampliar o cadastro de fornecedores de tal forma que garanta a empresa o fluxo continuo
dos bens e/ou servigos necessarios para sua operagdo, em quantidade e em qualidade.

A prospeccdo de novos fornecedores devera observar os seguintes critérios:

A) A empresa devera possuir toda documentacdo legal para funcionamento;

B) Condig¢do comercial mais atrativa que o fornecedor ja existente;

o] Possuir autorizagdo legal do fabricante para venda do produto.

responsavel pela autorizagdo da ordem de compra, seguindo fluxo de verificacdes e
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autorizagGes no processo de Solicitagdo de Compra-se que antecede a Autorizacdo de
Fornecimento -AF. A aprovagao final da compra s6 poderad ser feita por um membro da
diretoria. O comprador somente possui mecanismos de enviar o pedido de compra ao

fornecedor se este processo estiver autorizado dentro do processo de compra.

9. DIRETORIA E GERENCIA FINANCEIRA:

A) Verificacdo da disponibilidade orgcamentaria com base no valor total estimado;

B) Liberagdo/Assinatura via formuldrio "AF" caso o pedido seja autorizado, em até

dois (02) dias uteis.

C) Devolugdo ao requisitante/setor de compras, em caso de ndo autoriza 3

9.1.1 - Ordem de Compra de Insumo com Contrato Cadastrado

Para este tipo de ordem de compra ndo hd necessidade de aprovagdo em sistema, uma
vez que o contrato ja estd validado pelo coordenador da area. Ou seja, o pedido de
compra é importado respeitando as condi¢cdes comerciais que ja constam no contrato.
Qualquer mudanga realizada na ordem de compra, o sistema entende que é necessario
uma nova aprovagao do coordenador de Compras.

9.1.2- Ordem de Compra de Insumo sem Contrato Cadastrado

Obrigatoriamente, todo o pedido gerado que ndo seja via contrato no processo de

compras necessita da autorizagdo do coordenador do setor. Esta autorizacdo é

solicitados.
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10. ETICA NO PROCESSO DE COMPRAS:

O conceito de ética refere-se a postura que o interlocutor da Empresa, no caso o
comprador, assume perante ao fornecedor ou prestador de servigos. Para este tema é

importante observar algumas ponderagoes:

A) A relagdo 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 é uma moeda que ndo tem prego definido, deste modo, ndo pode ser

utilizado nesta relagdo.

C) A transparéncia nas atitudes e o comprometimento com seu parceiro comercial
nao sdo construidos pelas facilidades concedidas entre as partes e sim pelas
oportunidades de sempre participar dos processos em iguais condi¢cdes e desenvolver

diferenciais que o credenciam perante os novos entrantes.

D) A pratica de solicitagdo de brindes ou afins é extremamente proibido até

segunda ordem da dire¢do da Unidade.

E) O comprador ao ingressar na empresa compromete-se automaticamente a zelar

pela confidencialidade das informagbes as quais tem acesso e compartilhar da

11. AUDITORIA:

Fica desde ja definido que as determinagdes acima podem ser £hecadas a qualquer
tempo, e que no caso de identificadas ndo conformidades gm relagdo ao processo

definido, os responsaveis estardo sujeitos a san¢des administrativas.
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12. GUARDA DE DOCUMENTOS:

Fica definido que a documentacdo referente aos processos de compra deverd
permanecer arquivada pelo periodo minimo de 5 (cinco) anos. Esta documentagao
compreende as solicitagdes de compra, Autorizacdo de fornecimento, cotagdes obtidas
por e-mail ou fax, registro de cotagdes obtidas por telefone, nota fiscal e quaisquer
outros documentos ou registros que tenham servido de base para a efetivagdo das
compras. Apds esse periodo, sera enviado para o setor ou empresa encarregada pela

guarda de nossos documentos.

13. COMPROMETIMENTO:

Por estar ciente do conteudo deste Manual de Compras, comprometo-me ao
cumprimento das normas aqui expostas, tornando-me responsavel por qualquer ato

contrario a este regulamento, estando sujeito as penalidades administra ivas cabiveis.

Salvador — Bahia, 11 de julho de 2023.

ANA CLAUDI MENDONCA VITTI
Presidente
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ANEXO |

Orientagbes para o preenchimento do formulério SOLICITACAO COMPRAS:

1. N2: é o niumero de controle e localizador da SC. Deverd ser inscrito por 02 (dois)
digitos sequencial de controle ( . ) dois digitos referéncia do més, ex: fevereiro utiliza-se

02 (/) ano vigente compostos de quatro digitos. Exemplo: 99.02/2021.

2 Unidade Operacional/Sede (Solicitante): é o setor de onde a solicitagdo se
origina.
3. Responsavel pela solicitagdo: é o funcionario que determinou as especificagdes

dos materiais a serem adquiridos.

4, E-mail: é o e-mail do colaborador que determinou as especificages, cujo nome
foi informado no item anterior.

5. Telefone: é o telefone do colaborador que determinou as especificagdes, cujo e-

mail foi informado no item anterior.

6. Item: é a enumeragdo dos materiais que estdo sendo solicitados, iniciando em
01.
8 Fonte de Recursos: Informar se proveniente de recursos financeiros proprios da

instituicdo ou quando da celebracdo de contratos de gestdo, convénios ou termos de
parceria com entes publicos.

8. Descricdo Detalhada do Material: é a indicagdo do material e suas respectivas
especificacbes, as mesmas devem ser claras e objetivas, evitando a indicacdo de
especificacdes irrelevantes que possam restringir a competitividade do certame. Em
geral ndo se deve indicar a marca, porém é possivel indicar as marcas como referéncia
de qualidade (Exemplo: Referéncia de qualidade marca Alfa, Beta ou similar). Para que

se realize a indicagdo de marca é necessario que se apresente justificativa técnica

aceitavel.
9. Unidade: é a forma com que. o mercado geralmente fornece o material, pode
ser: unidade, duzia, caixa, etc. P

Yrformacao foi feita no
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11, Justificativa: é a indicagdo das razdes para a aquisicio de materiais, em
geral é a satisfagdo de uma necessidade (Exemplo: compram-se cadeiras para acomodar
os funcionarios do setor). Dizer que um material esta sendo comprado para uma
determinada coordenagdo ndo justifica a aquisicdo, apenas informa o setor onde as
mesmas ficardo localizadas.

12. Unidade Operacional / Sede / Responsavel Técnico / Gestor da Area:
indicam os setores responsaveis pela solicitagdo e/ou autorizacdo, devem ser datados,

assinados e carimbados, obedecendo a sequéncia hierarquica.

Observagdes gerais:

1. No caso de preenchimento incompleto do formulario, serd o mesmo devolvido
para as complementagdes necessarias.

2, E necessiario o envio do arquivo da solicitacio para o e-mail:
compras@asaudem.org.br

3. A especificagdo do objeto € de responsabilidade do requisitante. Portanto deve
ser a mais completa possivel, contendo todos os detalhes do bem/servico a ser
adquirido ou contratado, sob o risco de ser devolvida para adequagdo.

4. Sempre anexar copia dos trés or¢amentos, incluindo custos com frete, instalagdo
e treinamento, se houver.

5. Avise imediatamente o setor de Compras caso ndo seja mais necess produtos /

servigos.

Salvador, 11 de julho de 2023.
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