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Santa Casa
Assis

REGULAMENTO DE COMPRAS GERAIS E CONTRATACAO DE OBRAS E
SERVICOS, APLICAVEL A ORGANIZACAO SOCIAL DE SAUDE SANTA
CASA DE MISERICORDIA DE ASSIS — E NO AMBULATORIO MEDICO DE
ESPECIALIDADES — AME-ASSIS.

Capitulo |

Finalidade

Artigo 1°. O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas, rotinas e
critérios para compras gerais e contratacdo de obras e servigos terceirizados e
especializados da Organizacdo Social de Saude Santa Casa de Misericordia de Assis e
no AME- Ambulatério Médico de Especialidades de Assis, qualificada no &mbito do
Estado, a seguir denominada simplesmente O.S.S. Santa Casa de Assis € AME — Assis.

§ 1°. O presente regulamento aplica-se as compras gerais e contratacGes realizadas com
recursos publicos do Governo do Estado de Séo Paulo, objetivando selecionar, dentre as
propostas, a mais vantajosa para a Organizacdo Social de Salde.

8 2°. O presente regulamento aplica-se também aos recursos provenientes da Santa Casa
de Misericdrdia de Assis.

§ 3° Os procedimentos aqui previstos serdo regidos pelos principios da legalidade,
moralidade e boa-fé, probidade, economicidade, impessoalidade, isonomia, eficiéncia e
publicidade.

8 4° Todo o processo de compras e contratacbes de que trata este Regulamento sera
devidamente documentado, propiciando o acompanhamento, controle e fiscalizagéo
pelos 6rgéos internos e externos competentes.

Artigo 2° — Caracteriza-se como compra a aquisicdo remunerada de materiais de
consumo, medicamentos, equipamentos medicos e equipamentos gerais, géneros
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I alimenticios, bem como a contratacdo de prestadores autbnomos de servicos, pessoas
... ... fisicas ou juridicas, com a finalidade de suprir a Unidade com 0s recursos necessarios
Bt Oasa T d finalidade d Unidad

Assis ao desenvolvimento de suas atividades.

Capitulo 11
Das Definicoes
Artigo 3°. Para os fins deste regulamento, considera-se:

| — Compra - Toda aquisi¢do remunerada de bens de consumo e materiais permanentes
com fornecimento Unico ou parcelado, com a finalidade de suprir a O.S.S. Santa Casa
de Misericordia de Assis e AME- Assis, com 0s materiais necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

Il - Obra - Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacao, realizada
por execucao direta ou indireta nas dependéncias da O.S.S. Santa Casa de Misericérdia
de Assis e AME - Assis.

Il - Servigo - Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
0O.S.S. Santa Casa de Misericordia de Assis e AME - Assis, tais como: demolicéo,
conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacao, reparacdo, adaptacao,
manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais.

Capitulo 111
Das compras em geral

Artigo 4° - As compras serdo efetuadas pelo setor de compras da O.S.S. Santa Casa de
Misericordia de Assis e AME — Assis, ap0s solicitagdo do setor requisitante, aprovada
pela Provedoria, com base em orcamentos de pregos cotados junto a 3 (trés)
fornecedores, no minimo. As cotaces poderao ser realizadas via fone, correspondéncia
escrita, fax e/ou meio eletronico (e-mail, comunidade de compras ou Portal Eletrénico)
e serdo sempre documentadas.

8 1° - As compras da O.S.S. Santa Casa de Misericordia de Assis e AME — Assis seréo
acompanhadas em conjunto com Setor de Compras da Santa Casa de Misericérdia de
Assis, e pelo supervisor imediato do requisitante.
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I 8 2° Quando as consultas forem efetuadas por telefone, deverdo ser confirmadas por
Santa Casa dOCUMeNto escrito.
Assis
8 3° Em se implantando um sistema de gestdo de tecnologia de informacéo (ERP) com
seguranca e hierarquia de autorizacdes, este sistema, a critério da Diretoria Executiva,

podera substituir procedimentos de autoriza¢cdo mencionadas no caput.

Secéo |
Do Procedimento de Cotacdo de Pregos

Artigo 5° - Para a aquisicdo de bens se faz necessario o cumprimento das seguintes
etapas:

I. Requisicdo de compras pelo setor de consumo, via manual ou via sistema;
I. Selecdo/homologacdo de Fornecedores;
I11. Apuracéo da melhor oferta;
IV. Emissdo da ordem de compra devera ser assinada pelo Responsavel do Setor de

Compras e devidamente autorizada pela Provedoria;

V. Formalizacdo do pedido de compra junto aos fornecedores.

8 1° Quando se tratar de compra de material médico-ambulatorial, equipamentos
médicos ou de contratacdo de profissionais ou empresas prestadores de servigos
médicos deverd haver, também, manifestacdo conclusiva do Gerente Médico da
Unidade em todas as fases acima previstas.

8 2° As requisicOes de compra deverdo partir das unidades de servigos, levando em
conta as seguintes informagdes:

I. Descricdo do bem ou servico a ser adquirido;

I1. Especifica¢Bes técnicas;

I1l. Quantidade a ser adquirida;

IV. Regime da compra: 1) Compra de rotina (com todas as regras técnicas definidas)
2) Compra em regime de urgéncia;

V. Consumo mensal médio e estoque ainda existente;
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I 8 3° A coleta de preco sera realizada com a participagdo de, no minimo, 3 (trés)
s s fornecedores, previamente qualificados pelo Setor de Compras, e deverd ser sempre

Assis  documentada por meio de correspondéncia escrita, e-mail ou fax.

Artigo 6°. A qualificacdo do fornecedor candidato sera precedida da verificacdo dos
documentos legais e dos diplomas técnicos que deverdo ser apresentados, atualizados e
dentro do prazo de validade, para comprovar a regularidade no exercicio de suas
atividades, em especial: CNPJ, Inscricdo Estadual, Contrato Social em vigor ou
Estatuto, Analise do Capital Social da empresa proponente de compatibilidade com a
transacdo comercial, Alvard& Municipal de funcionamento e CCM (Comprovante de
Contribuinte Municipal) e quando for conveniente fazer visita em loco.

Paragrafo Unico. No caso de empresas fornecedoras de medicamentos, insumos
farmacéuticos, materiais e equipamentos médico-hospitalares, sera também exigida a

apresentacdo de documentos oficiais (licencas, autorizacdes, certificados), expedidos
pelos Orgdos de Controle da Satde Publica, comprobatorios de sua regularidade.

Artigo 7°. O setor de Compras avaliard os fornecedores considerando: idoneidade,
qualidade e menor custo, além da garantia de manutencdo, reposicdo de pecas e
atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Paragrafo Unico. A escolha do fornecedor contemplara os aspectos adiante
relacionados, e ndo apenas 0 menor prego:

1) custo de transporte e seguro até o local da entrega;

2) forma de pagamento;

3) prazo e disponibilidade de entrega;

4) custo para operagéo do produto, eficiéncia e compatibilidade;
5) durabilidade e prazo de validade do produto;

6) credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;

7) marca;

8) eventual necessidade de treinamento de pessoal e a estrutura de suporte técnico do

fornecedor;

9) qualidade do produto;
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I 10) registro nos 6rgdos competentes;

Santa Casa
Assis —11) impedimentos na ANVISA;

12) impedimentos no Cadastro de Empresas Idéneas e Suspensas, elencadas na relacdo
de apenados do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e no Cadastro de
Contribuintes do SINTEGRA.

Artigo 8°. Apds aprovada a compra, o Setor de Compras emitird a Ordem de Compra,
por meio eletrénico, no sistema de gestdo da Unidade.

Paragrafo Unico. Cada procedimento de compras tera um nimero de identificagdo e
toda a sua documentacgdo devera ser mantida em pastas, em ordem numérica sequencial,
arquivada pelo tempo minimo de 5 (cinco) anos.

Artigo 9° - A qualquer tempo, fica reservado pelo seu Setor de Compras, o direito de
desclassificar a proposta ou desqualificar o proponente sem que a esse caiba direito a
indenizacdo ou ao reembolso, na hipdtese de vir a tomar conhecimento de fato ou
circunstancia que desabone sua idoneidade financeira e técnica ou comprometa sua
capacidade de producdo, relativo ao prazo de entrega e qualidade dos produtos.

Art. 10° - O Setor de Compras manterd um banco de dados, atualizado mensalmente,
para acompanhamento e registro do prego médio dos produtos e itens de maior consumo
continuo.

Secéo 11
Da dispensa de cotacéo de precos

Artigo 11° - Havera dispensa do procedimento previsto na se¢do anterior nos casos em
que:

1) haja caréncia de fornecedores;
2) exclusividade de fornecedor ou singularidade do objeto;

3) urgéncia de aquisi¢éo.
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I 8 1° As compras com dispensa de cotacdo prévia deverdo ser justificadas por escrito

Santa Casa pelo Setor requisitante, aprovadas pela Provedoria e executadas pelo Setor de Compras.
Assis
§ 2° Sera considerado regime de compra urgente : a aquisicdo de material e
equipamentos inexistente no estoque, com imediata necessidade de utilizacdo ou
servigos de emergéncia.

83°. Para as compras realizadas em regime de urgéncia, o Setor de Compras terd como
pardmetro o banco de dados de que trata o artigo 11, ou, sempre que possivel sem
prejuizo ao regime de urgéncia e na medida da disponibilidade, providenciara 2 (duas)
cotacdes via telefdnica, fax e/ou meio eletronico, sempre com aprovacao da Provedoria.

84°. Toda aquisicdo com dispensa de cotacdo prévia, terd numeragdo seqiiencial de
registro e a documentacéo pertinente, deverd também ficar arquivada pelo prazo minimo
de 5 (cinco) anos.

Paragrafo Unico. As cotacOes serdo sempre apresentadas pelos fornecedores por escrito,
fax ou por meio eletronico, devendo as mesmas ser arquivadas no Servico de Compras
pelo prazo de 05 anos.

Secéo Il
Do recebimento dos materiais e bens adquiridos

Artigo 14° — O recebimento dos bens e materiais adquiridos devera ser realizado pelo
Setor de Almoxarifado, sendo esse responsavel pela conferéncia dos materiais,
consoante as especificagdes contidas no Pedido de Compra, com identificacdo e
assinatura do recebedor e conferente, alimentando o Sistema de Informacéo da entidade,
conforme as normas e procedimentos definidos.

Capitulo IV

Da Contratacao de Servicos

Artigo 15° - Para fins do presente Regulamento, considera-se Servi¢o toda atividade
prestada por terceiros, mediante contrato de prestacdo de servicos, destinada a obter
determinada utilidade de interesse para a Organizagdo Social, tais como: demolicéo,
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I conserto, instalacdo, montagem, operagdo, conservacao, reparacdo, adaptacao,
Santa Casa Manutencao, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro, consultoria, assessoria,
Assis  hospedagem, alimentacdo, servicos técnico-profissionais especializados, producao
artistica, servicos graficos, bem como obras civis, englobando construcdo, reforma,
recuperagédo ou ampliagéo.

Artigo 16° — A critério da Provedoria, aplicar-se-do a contratacdo de servicos, no que
couber, as regras estabelecidas nos capitulos anteriores.

Artigo 17° — Os contratos de prestacdo de servicos firmados com terceiros, pessoas
fisicas ou juridicas, deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condigdes de

execucdo, aplicando-se a eles as normas do Direito Civil e os principios da teoria geral
dos contratos.

Secéo |

Da Contratacao de Servicos Técnico-profissionais especializados
Artigo 18° — Consideram-se servicos técnico-profissionais especializados:
| — Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

Il — Pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

Il — Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;
IV — Fiscalizagéo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou Servicos;

V — Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI — Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VIl — Prestacao de servicos de assisténcia a salde;

VIII - Informatica, inclusive quando envolver aquisicdo de programas.

8 1°. O Gerente Administrativo e o Gerente Médico do AME-ASSIS, com a aprovagéo
da Provedoria da Organizacdo Social, selecionardo criteriosamente os prestadores de

servicos técnico-profissionais especializados, pessoas fisicas ou juridicas, considerando
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I a idoneidade e a especializacdo do contratado, dentro de sua respectiva area, em

Santa Casa especial os prestadores da area médica e paramédica.

Assis

Secéo 11
Da Contratacéo de Obras Civis

Artigo 19° — Considera-se obra civil toda construcdo, reforma ou recuperacdo de areas
fisicas.

Artigo 20° - As contratacOes para a execucdo de obras civis obedecerdo ao disposto
neste artigo e, em particular, a seguinte seqiiéncia:

| — para a realizacdo de construcBes e grandes reformas, deverdo ser elaborados
previamente 0s projetos basicos e executivos, bem como o cronograma fisico-
financeiro;

Il — na elaboracdo dos projetos béasicos e executivos deverdo ser considerados 0s
seguintes requisitos: seguranca; funcionalidade; economia na execugao, conservagéo e
operacdo da obra; adocdo de normas técnicas adequadas; avaliacdo de custo, definicdo

de métodos e prazo de execucao.

Il — o Setor de Compras devera colher, no minimo, trés or¢camentos de empresas

diferentes, que atuem no ramo da construcdo civil;

IV — o contrato de empreitada e/ou prestacdo de servigos regular-se-4 pelas suas
clausulas e pelas normas de Direito Civil, em especial pelos principios da teoria geral
dos contratos;

V — a execucdo da obra sera fiscalizada de modo sistematico e permanente, de maneira a
que sejam rigorosamente cumpridos os prazos, condicOes e especificagdes previstas no

contrato e no projeto de execucao;

VI — A Administragdo do AME-Assis e a Administragdo da O.S.S. Santa Casa de
Misericérdia de Assis poderdo exigir, a qualquer tempo, as atualizacbes das certiddes
legais vinculadas ao ramo da construcéo civil e somente poderdo autorizar o pagamento

das faturas mediante a apresentagéo da seguinte documentacao:
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I a) copia autenticada da folha de pagamento de salarios, férias e décimo terceiro,

Santa Casa elaborada separadamente para os empregados que trabalham na obra;

Assis
b) coépia autenticada da Guia de Recolhimento da Previdéncia Social (GPS),
correspondente a folha de pagamento apresentada, contendo as seguintes especificagdes
— numero de matricula da obra no campo 10 e, no campo, “Outras Informagdes”, o
nome e CNPJ da O.S.S. Santa Casa de Assis, AME-Assis, bem como 0 numero, data e

valor total da Nota Fiscal de Servigo/Fatura a qual se vincula;
c) copia autenticada da Guia de Recolhimento do FGTS (GFIP);
d) certificado de regularidade do FGTS atualizado (CRF);

e) Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho dos empregados da obra, com as

respectivas guias de recolhimento rescisério do FGTS e da Contribuicdo Social;

f) copia autenticada da Guia de Recolhimento do ISSQN, caso 0 mesmo ndo seja retido

na fonte;

VIl — A Diretoria Executiva da Organizacdo Social reterd o pagamento, caso a empresa

contratada ndo apresente os documentos mencionados nesse artigo;

VIII — A empresa contratada estarad sujeita a retencdo mensal na fonte da aliquota de

INSS, conforme determina a Lei n®9.711/98 e outras retengdes exigidas por lei;

IX — Para a aprovacdo do orcamento vencedor, a Diretoria Executiva da O.S.S., Santa
Casa de Assis levard em conta o menor preco, a melhor condicdo de pagamento, o
menor prazo para a conclusao da obra e a qualidade de execucdo de servico do prestador

a ser contratado.

Paragrafo Unico - Ficam dispensados os projetos do inciso |, em caso de pequenos

reparos ou consertos de obras.

Artigo 21° - As empresas participantes deverdo apresentar proposta de execugdo da obra
nos moldes do projeto de execucdo, por meio de um cronograma de execucao da obra e

0 custo total. Deverdo, ainda, apresentar os seguintes documentos:
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I I. Copia do contrato social registrado na junta comercial ou no 6rgao competente;

Santa Casa
Assis ], Copia dos trés altimos balancos;

I11. CertidGes publicas de inexisténcia de débito (municipais, estaduais, federais, INSS,
FGTS);

IV. Certidbes forenses da empresa e dos socios (Justica Federal, Trabalhista, Estadual
de distribuices civeis e criminais, executivos fiscais, faléncia, recuperacdo judicial, etc)

e do cartdrio de protesto;
V. Apresentacdo da inscri¢do junto ao CREA.

Paragrafo Unico. Somente poderdo participar da selecdo as empresas que atenderem

todos os requisitos do presente artigo.

Capitulo V
Das DisposicOes Gerais

Artigo 22° — A venda ou fornecimento de bens e servigos para a Organizacdo Social
implica em aceitacdo integral e irretratdvel dos elementos técnicos e instrucdes
fornecidas aos interessados pela Instituicdo, assim como a observancia deste
Regulamento e normas aplicaveis.

Paragrafo Unico. Para todas as compras de bens e servigos deverdo ser emitidas, pelo
fornecedor, notas fiscais, devidamente preenchidas ou excepcionalmente, em compras

de servicos de pequeno valor, recibo (RPA) datado e assinado, no valor total da compra.

Artigo 23° — Fica estabelecido que as normas aqui definidas serdo aplicadas também a
todas as unidades da O. S. S. SANTA CASA DE MISERICORDIA DE ASSIS e ndo
apenas a0 AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES - AME ASSIS.

Artigo 24° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo deste Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria Executiva da OSS e submetidos a aprecia¢do do Conselho de

Administragdo, com poder de veto.
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I Artigo 25° - As clausulas que atinjam terceiros deverdo, obrigatoriamente, serem
Santa Casa inseridas no contrato firmado com as empresas vencedoras de prestacdo de servicos e
Assis

fornecedoras de bens.

Artigo 26° - Este Regulamento, apds aprovacao pelo Conselho de Administracdo da
0O.S.S. Santa Casa de Misericordia de Assis, serd encaminhado & Coordenadoria de
Gestao de Contratos de Servicos de Saude — CGCSS, entrando em vigor na data de sua

publicacao no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo.

APROVADO EM REUNIAO DA DIRETORIA EM 02/08/2012
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