IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE DESCALVADO
Reconhecida de Utilidade Publica Federal pelo Decreto n° 73.101 de 07/01/73
Estadual pelo Decreto n® 757 de 18/12/72

Municipal pelo Decreto n® 124 de 12/04/72 — CNPJ — 47.544.663/0001-30

REGULAMENTO
COMPRAS, CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS

TERCEIRIZADOS TiTULO I - INTRODUCAO

Artigo 1° - O presente Regulamento tem por finalidade estabelecer normas, rotinas e
critérios para compras, contratacdo de obras e servicos terceirizados e especializados da
Irmandade da Santa Casa de Misericordia de Descalvado.

TITULO Il - DAS COMPRAS
Capitulo | — Finalidade e aplicacéo:

Artigo 2° - Para fins desse Regulamento, considera-se compra a aquisi¢cdo remunerada de
materiais de consumo, de construcdo civil, medicamentos, equipamentos, géneros
alimenticios, servicos e outros utilizados para a prestacdo do atendimento ambulatorial e
hospitalar.

Artigo 3° — A moralidade, boa-fé, impessoalidade, economicidade, eficiéncia, isonomia,
publicidade, legalidade e qualidade, bem como a adequagdo aos objetivos da Instituicdo
serdo principios observados em todas as aquisicoes feitas pela Santa Casa.

Arttigo 4° — O cumprimento deste Regulamento visa selecionar, dentre as propostas, a
mais vaniajosa para a Santa Casa, bem como formalizar e documentar todo processo.

Capitulo Il — Do procedimento de Compras:

Artigo 5° - As compras serdo realizadas por profissionais habilitados, integrantes do Setor
de Compras da Entidade.

Artigo 6° - o procedimento de compras compreende o cumprimento das seguintes etapas:
a) Formalizacdo da solicitacdo de compras;

b) Selecdo de fornecedores;

c) Apuracédo da melhor oferta;

d) Emisséo da ordem de compra.

Artigo 7°- a formalizacdo da solicitacdo de compra devera ser promovida pela unidade
administrativa requisitante, contendo as seguintes especificacoes:

a) ldentificacdo da Unidade (Setor) solicitante;

b) Descricdo detalhada do bem ou servico a ser adquirido;
c) Especificaces técnicas;

d) Quantidade a ser adquirida;



IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE DESCALVADO
Reconhecida de Utilidade Publica Federal pelo Decreto n° 73.101 de 07/01/73
Estadual pelo Decreto n® 757 de 18/12/72

Municipal pelo Decreto n® 124 de 12/04/72 — CNPJ — 47.544.663/0001-30

e) Informacdes sobre a movimentacdo do material no estoque.
f) Regime de compra: rotina ou urgéncia. Em caso de urgéncia, a requisicao devera conter a
justificativa.

Art. 8° — A coleta de preco sera realizada por e-mail, ou portal eletrénico de compras com a
participacao de, no minimo, 3 (trés) fornecedores previamente qualificados pela Santa Casa.

Art. 9° — A coleta de preco, que trata o artigo 8° serd dispensada nos casos em que haja
caréncia de fornecedor, exclusividade ou singuliaridade do objeto, necessidade emergencial
de aquisicdo ou contratacdo de obra e/ou servico e, ainda, no caso de ordem de compra ou
contrato de pequeno valor.

Paragrafo Primeiro: As solicitacdes de compras dos bens de consumo de uso freqliente (de
rotina) e de itens padronizados serdo realizadas exclusivamente pelo Setor de Compras -
responsavel pelo controle do estoque da Entidade.

Paragrafo Segundo: Considera-se de urgéncia (necessidade emergencial) a aquisicdo de
material inexistente no estoque do Setor de Materiais, com imediata necessidade de utilizacao
ou, no caso de servicos, 0s que sejam imprescindiveis para 0 bom andamento das atividades
da Entidade.

Paragrafo Terceiro: As solicitacdes de compras serdo avaliadas constantemente pelo Setor
de Compras da Entidade e Administracdo Hospitalar.

Paragrafo Quarto: para as compras realizadas em regime de urgéncia, sempre que possivel,
serdo realizadas 2 (duas) cotagdes via telefone ou fax.

Paragrafo Quinto: As solicitacdes de compras de itens de investimento (equipamentos
hospitalares, ambulatoriais, cirtrgicos, informatica, audio-visual, instrumental cirargico e
hospitalar, mdveis e utensilios, livros, softwares, acessorios para equipamentos, maquinas e
outros) deverdo estar acompanhadas de justificativas que deverdo ser aprovadas pela
Administracéo.

Artigo 10° - a selecdo de fornecedores de bens e servicos devera ser criteriosa, levando-se
em consideracdo a idoneidade, a qualidade dos materiais ou dos servigos oferecidos e
menor custo, além de garantia, prazo de entrega, facilidade de manutencéo e reposicédo de
pecas, e disponibilidade de atendimento de urgéncia, quando necessério.

Pardgrafo Primeiro: Considera-se menor custo aquele que resulta na comparagdo do
somatorio de fatores utilizados para determinar o0 menor pre¢o avaliado, que além de termos
monetarios, encerram um peso relativo para a avaliacdo das propostas envolvendo, dentre
outros:

1) custos de transporte e seguro até o local de entrega;

2) forma de pagamento;
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prazo de entrega;

custo para operacdo do produto, eficiéncia e compatibilidade;

durabilidade do produto;

credibilidade mercadologica da empresa proponente;

disponibilidade de servigos;

eventual necessidade de treinamento pessoal,

rede autorizada de assisténcia técnica e manutencdo, padronizacdo e qualidade do
produto.

Ao B RE S

Paragrafo Primeiro: Para casos em que a relacdo com a qualidade do material e
durabilidade do produto representa menor custo para a instituicdo e maior seguranca para o
profissional que utilizard o produto e para o paciente, o setor, através de seus técnicos
responsaveis, devera emitir justificativa técnica a ser renovada anualmente e arquivada no
Setor de Compras.

Paragrafo Segundo — Para a apuracao e apresentacdo da melhor oferta podem ser utilizadas
todas as formas de realizacdo de negocios disponiveis na internet, como a consulta a sites e
portais de compras e fornecedores e, ainda, outras modalidades que vierem a ser
desenvolvidas.

Artigo 11 - a cotagdo ndo serd realizada:

a) para a aquisicdao de materiais, equipamentos ou géneros que s6 possam ser fornecidos ou
prestados por profissional exclusivo;

b) para a contratacdo de servicos técnicos profissionais especializados, de natureza
singular, com profissionais ou empresas de notéria especializacao.

c) para compras de pequeno valor, conforme previsdo do art. 10.

Artigo 12 - para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a
aquisicdo de bens de consumo inexistente no estoque e sem previsdo de consumo,
adquiridas por meio de nota fiscal ao consumidor, cujo valor total ndo ultrapasse R$ 100,00
(cem reais).

Art. 13 — ApGs aprovada a compra, 0 Setor de Compras emite a Ordem de Compra, em trés
vias, distribuindo as vias da seguinte forma:

| — uma via para o fornecedor;

Il— uma via para o Setor responsavel pelo recebimento do bem

adquirido; 111 — uma via para o arquivo do Setor de Compras.

Paragrafo Unico — Para as compras realizadas por meio eletronico, sio emitidas apenas as
vias para o Setor responsavel pelo recebimento do bem adquirido e para o Setor de
Compras.

Art. 14 — A Ordem de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor e
encerra o procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condi¢des em
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que foi realizada a negociagéo.

Paragrafo Primeiro — Para as compras efetuadas através de meio eletrdnico sdo emitidos 0s
documentos obtidos nas negociagfes eletronicas, contendo as condi¢des do negécio
realizado.

Paragrafo Segundo — Para a compra de materiais e medicamentos padronizados,
habitualmente consumidos pelas Unidades Compradoras, pode ser celebrado contrato de
fornecimento, estabelecendo as condi¢cGes do fornecimento, os direitos, obrigacdes e
responsabilidades das partes, bem como a vigéncia contratual.

Artigo 15 - Nas compras de drogas e medicamentos, deverdo ser adotadas as medidas
preconizadas pelo Ministério da Salde.

Artigo 16 - para fins do presente Regulamento considera-se obra toda construcdo, reforma,
recuperacdo ou ampliacdo realizada com méo de obra prépria da Entidade ou de terceiros; e
servigo toda a atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse da Entidade,
por meio da contratacdo de servigos de terceiros, tais como, consertos, instalagoes,
montagem, assisténcia técnica, transporte, locacdo de bens, publicidade, projetos,
seguranca, dentre outros.

Artigo 17 - para a realizacdo de obras deverdo ser elaborados previamente o projeto basico
e 0 cronograma fisico orcamentario.

Artigo 18 - a contratacdo de empresa para execu¢do dos servi¢os sera autorizada pela
Administracdo, apds apresentacdo de propostas pelos interessados, levando-se em conta as
disposicdes contidas neste Regulamento.

Artigo 19 - para a celebracdo de contrato, a empresa vencedora devera apresentar copia do
contrato social e outros documentos necessarios de acordo com o tipo de contrato.

Artigo 20 - Serdo clausulas obrigatdrias para constar nos contratos:
a) objeto;

b) prazo de entrega;

c) vigéncia;

) preco;

) obrigacgéo das partes;

f) resciséo;

g) foro.

d
e
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Capitulo 111 — das Disposi¢Bes Gerais

Artigo 21 - Todas as compras de bens e servigcos deverdo ser precedidas de nota fiscal,
devidamente preenchida, datada e assinada, no valor total da compra ou servico.

Artigo 20 - a Entidade exigira para a contratacdo, as documentacGes que entender
necessarias e pertinentes para comprovar a regularidade da empresa para a execu¢do dos
servicos a serem contratados.

Descalvado, maio de 2017

Revisada, 2020.



