2 GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

NORMA DE PROCEDIMENTO - SESA N° 046

- PROCESSO DE PAGAMENTO DE AQUISICOES CENTRALIZADA DE
ema: ,

EQUIPAMENTO E MATERIAL MEDICO HOSPITALAR.

_ NUCLEO ESPECIAL DA QUALIDADE DE GESTAO NEQG / GGH /

Emitente:

SSAS.
Sistema: Cdédigo: | SESA
Verséo: 01 Aprovagéo: Vigéncia:
1. OBJETIVO

1.1 Realizar aquisi¢do centralizada de equipamentos e materiais médico hospitalar,
para os hospitais da rede propria, garantindo os principios da isonomia, qualidade

técnica, seguranca, avanco tecnoldgico e economicidade.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituicdes de saude da Rede Propria Estadual da administracéo direta.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Federal n.° 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal e institui normas para licitacdes e contratos da Administracéo

Publica.

3.2 Decreto Estadual n.° 1.790-R, de 24/01/2007 — Regulamenta o Sistema de
Registro de Precos, previsto no art. 15, inciso Il, da Lei Federal n.° 8.666, de
21/06/1993, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

3.3 Decreto Estadual n.° 3.608-R, de 09/07/2014 — Dispde sobre o Sistema de Precos
Referenciais do Governo do Estado, com vistas a referenciar as compras

governamentais no a&mbito da Administracdo Direta e Indireta.

3.4 Portaria AGE(SECONT)/SEGER n.° 01-R, de 23/04/2007 — Estabelece os
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procedimentos a serem adotados, no &mbito da Administragdo Publica Estadual, para
contratacao de servigos e aquisicdo de bens a serem efetuadas por meio de adesao

a Atas de Registro de Precos.

3.5 Resolucdo CONSECT n° 001/2015, de 25/03/2015 - Dispde sobre os
entendimentos do Conselho do Controle e da Transparéncia - CONSECT em relacéo
a possibilidade de parcelamento de aquisicdo por parte de 6rgdo ndo participe,

também denominado “carona”, em adesao a Ata de Registro de Precgos.

4. DEFINIQOES E TERMOS

4.1 SIGA: Sistema Integrado de Gestao Administrativa do Governo do Estado do
Espirito Santo.

4.2 SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS (SRP): Conjunto de procedimentos para
registro formal de precos relativos a prestacao de servigos e aquisicdo de bens, para
contratacdes futuras.

4.3 ATA DE REGISTRO DE PRECOS (ARP): Documento vinculativo, obrigacional,
com caracteristica de compromisso para futura contratacdo, no qual se registram o0s
precos, fornecedores, érgaos participantes e condi¢cdes a serem praticadas, conforme
as disposic¢des contidas no instrumento convocatério e propostas apresentadas.

4.4 ORGAO GERENCIADOR: Orgdo ou entidade da Administracdo Publica
responsavel pela conducdo do conjunto de procedimentos do certame para registro
de precos e gerenciamento da Ata de Registro de Precos dele decorrente.

4.5 ORGAO PARTICIPANTE: Orgéo ou entidade que participa dos procedimentos
iniciais do SRP e integra a Ata de Registro de Precos.

4.6 ORGAO NAO PARTICIPANTE: Orgdo ou entidade que ndo participou dos
procedimentos iniciais do SRP, ndo integrando a Ata de Registro de Precos, mas que
podera utiliza-la para aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos, mediante adesao,
ap6s autorizacéo do Orgéo Gerenciador.

4.7 SETOR REQUISITANTE: Responséavel do Orgéo N&o Participante por identificar
a demanda por bens e servi¢os e instruir o processo de utilizagao da Ata de Registro

de Precos.
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4.8 ORDENADOR/AUTORIDADE COMPETENTE: A quem compete autorizar a
contratacdo oriunda do Sistema de Registro de Pregos, bem como a emisséo de
reserva e empenho.

4.9 SETOR DE PESQUISA DE PRECOS: Responsavel por consultar o Sistema de
Precos Referenciais e realizar a pesquisa de precos (coleta de orgamentos, pesquisa
de contratos vigentes, etc.).

4.10 FORNECEDOR: Pessoa fisica ou juridica cujos precos para 0s bens ou

servicos estao registrados na ARP.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Setor/Instituicdo Requisitante;

5.2 Setor de Pesquisa de Precos;

5.3 Setor de Orgamento;

5.4 Ordenador/Autoridade Competente;
5.5 Gestor/Comissao Gestora da Ata;
5.6 Fornecedor;

5.7 Unidades Hospitalares e Centros de Referéncia da Rede Prépria Estadual.

6. CLIENTES

Unidades Hospitalares e Centros de Referéncia da Rede Propria Estadual:
6.1 Hospital Estadual de Vila Velha — HESVV;

6.2 Unidade Integrada de Jer6nimo Monteiro — UIJM,;

6.3 Hemocentro Estadual do Espirito Santo — HEMOES;

6.4 Hospital Estadual Doutor Alceu Melgaco Filho — HEDAMF;

6.5 Hospital Estadual Jodo dos Santos Neves — HEJSN;

6.6 Hospital Estadual S&o José do Calcado — HESJC;

6.7 Hospital Maternidade Silvio Avidos — HMSA;

6.8 Hospital Estadual Infantil Nossa Senhora da Gléria — HEINSG;
6.9 Centro de Reabilitacdo Fisica do Espirito Santo — CREFES;

6.10 Hospital Estadual Roberto Arnizaut Silvares — HERAS;
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6.11 Hospital Estadual de Atencéo Clinica — HEAC;

6.12 Centro de Atendimento Psiquiatrico Aristides Alexandre Campos — CAPAAC.

7. EVENTO INICIAL

7.1 Realizar a relacdo dos equipamentos e materiais médico hospitalares utilizados
nas instituicbes de saude, receber deles o feedback com o quantitativo, autuar o
processo de aquisicdo com a estimativa de precos (baseado nas aquisicfes anteriores

e pesquisa de precos/internet atualizada).

8. RESULTADO

8.1 Realizar andlise das propostas das pesquisas de precos, com objetivo de
selecionar os equipamentos e materiais condizente com a especificacdo técnica e

vantajosidade econémica para Administragdo Publica.

9. PROCEDIMENTOS

Rotina sob demanda anual, caberd ao (NEQG), executar as tarefas conforme os
procedimentos abaixo:

9.1 Etapa 1 - atualizagcdo da Planilha de Distribuicéo

TO1. MONITORAR O RECEBIMENTO DE NOTAS FISCAIS ATESTADAS PELO
FISCAL DE CONTRATO DAS INSTITUICOES (loop)

T01.1 As notas fiscais sao enviadas pelas instituicées através do encaminhamento do
E-Docs;

- Senéo tem nota fiscal atestadas

Fim da Etapa 1 com monitoramento realizado.

- Se tem nota fiscal atestadas

TO2. ATUALIZAR O RECEBIMENTO DA NF NA PLANILHA DE DISTRIBUICAO

2024-2ZCJTC - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  25/04/2024 14:44 PAGINA 4/ 12



l GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

T02.1 Receber por E-Docs as notas fiscais (DANFE) atestadas e o Ato de designacéo
do fiscal;
T02.2 Solicitar por e-mail a empresa as notas fiscais eletronicas (XML) em PDF,;

T02.3 Realizar o entranhamento das notas fiscais no processo (E-DOCS);

Retornar a executar a tarefa TOL1.

9.2 Etapa 2 - informar ao NEGP os itens a serem Patrimoniados

TO3. ELABORAR DESPACHO AO NEGP SOLICITANDO O REGISTRO DE ITENS
A SEREM PATRIMONIADOS REFERENTES AS NF'S RECEBIDAS

T03.1 Elaborar despacho para Nucleo Especial de Gestdo de Patrimbénio - NEGP
solicitando entrada do bem — patrimdnio, na qual ira gerar a plaqueta de patrimdnio

que serd enviada para o hospital;

T04. ENCAMINHAR DESPACHO PARA NEGP

T04.1 Inserir o despacho no processo do E-Docs e despachar para o NEQG;

Fim da Etapa 2 com Despacho encaminhado.

9.3 Etapa 3 - Verificagdo dos itens Patrimoniados no SIGA

TO5. MONITORAR O RECEBIMENTO DOS PROCESSOS DE AQUISIQAO ANUAL
DOS ITENS PATRIMONIADOS NO SIGA (loop)

T05.1 Monitorar no E-Docs o recebimento do processo enviado pelo NEGP com a
entrada dos itens do patriménio no sistema.

- Se ndo tem processo recebido

Fim da Etapa 3 com os Processos de aquisicdo anual monitorado.

- Se tem processo recebido
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T06. ELABORAR O DESPACHO SOLICITANDO AUTORIZAC;AO DA GGH/SSAS
PARA PAGAMENTO

T06.1 O despacho devera conter a solicitacdo de autorizacdo do Subsecretario/SSAS
para 0 pagamento a empresa referente Nota Fiscal (recebida e atestada das

instituicoes);

TO7. ENCAMINHAR DESPACHO PARA GGH/SSAS

TO7.1 Inserir despacho no processo do E-Docs e enviar para GGH/SSAS

Retornar a executar a tarefa TO5.

9.4 Etapa 4 - recebimento de pagamento da NF

TO8. MONITORAR O RECEBIMENTO DA NOTAS DE LIQUIDAC;AO DOS
PROCESSOS DE AQUISICAO ANUAL VIA E-DOCS (loop)

T08.1 Monitorar no E-Docs o recebimento do processo enviado pelo GFS/FES com
as notas de liquidacéo;

T08.2 Receber o processo com as notas de liquidacdo do GFS/FES;

- Se ndo tem nota de liquidacéo para verificacao

Fim da etapa 4 com as Notas de liquidagdo monitoradas.

- Se tem nota de liquidacéo para verificacao

T09. VERIFICAR NA INSTRUQAO PROCESSUAL A EXISTENCIA DA NOTA DE
LIQUIDACAO

T09.1 Averiguar no processo do E-Docs a nota de liquidacgéo;

- Se conforme

T10. REALIZAR O ENCERRAMENTO DO PROCESSO DE AQUISICAO ANUAL NO

E-DOCS

T10.1 Processo encerrado no E-Docs pelo NEQG;
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Retornar a executar a tarefa T08.

- Se ndo conforme

T11. ENVIAR E-MAIL A EMPRESA FORNECEDORA SOLICITANDO
DOCUMENTAC}AO FALTANTE
T11.1 Elaborar e-mail a empresa, solicitando a relacdo de documentacédo (certidao)

faltante e ou vencida;

Retornar a executar a tarefa T08.

9.5 Etapa 5 - monitoramento das documentacdes faltantes

T12. MONITORAR O RECEBIMENTO DAS DOCUMENTAQAO FALTANTE NA
CAIXA DE E-MAIL (loop)

T12.1 Monitorar na caixa de e-mail o recebimento da documentacédo enviada pela
empresa,

- Se ndo tem documentacdao faltante para analisar

Fim da etapa 5 com as Documentacg0fes faltante monitoradas.

- Se tem documentacéo faltante para analisar

T13. ANALISAR A DOCUMENTAGCAO FALTANTE

T13.1 Analisar certiddes e prazo de validade:

a) Certidao de Regularidade do FGTS — CRF;

b) Certiddo negativa de débitos com a Fazenda Publica Municipal, Estadual e Federal,
c) Certidao negativa de débitos trabalhistas;

- Se conforme

Inserir nainstrucao processual do E-Docs
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- Se enviar ao FES

T14. ENTRANHAR DOCUMENTACAO FALTANTE NO PROCESSO DE
AQUISICAO ANUAL DA REFERIDA EMPRESA
T14.1 Salvar a documentacdo da empresa em pdf, fazer upload e entranhar no

processo de aquisi¢cdo no E-Docs;

T15. DESPACHAR O PROCESSO PARA O FES
T15.1 Despachar o processo no E-Docs para o GFS/FES

Retornar a executar a tarefa T12.

- Se novo despacho

T16. ELABORAR O DESPACHO SOLICITANDO AUTORIZACAO DA GGH/SSAS
PARA PAGAMENTO

T16.1 Entranhar o despacho no processo do E-Docs com a solicitagéo de autorizacéo
da GGH/SSAS

T17. ENCAMINHAR DESPACHO PARA GGH/SSAS
T17.1 Despachar o processo no E-Docs para GGH/SSAS

T17.2 Retornar a executar a tarefa T12.

- Se ndo Conforme

T18. ENVIAR E-MAIL A EMPRESA FORNECEDORA SOLICITANDO
DOCUMENTAQAO FALTANTE

T18.1 Solicitar por e-mail a empresa a documentacdo e/ou certiddo faltante ou
vencida;

Retornar a executar a tarefa T12.

FIM do Processo de pagamento de aquisi¢cdes centralizada de equipamento e

material médico hospitalar.
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OBS.: Todas as acdes necessarias a serem realizadas no sistema E-Docs devem
seqguir o] Manual E-Docs na pagina
https://processoeletronico.es.gov.br/Media/ProcessoEletronico/E-

Docs%20Manuais/E-docs-Manual.pdf.
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