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MANUAL DE COMPRAS E CONTRATACOES
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SANTA CASA DE MISERICORDIA REGIONAL, CNPJ/MF 11.337.750/0001-50, sede rua Francisco de Mario, 777
Bela Vista, Cosmopolis-SP.

INTRODUGAO E DEFINICOES

Artigo 12 - O presente regulamento, aprovado pelo Conselho de Administracdo, estabelece normas para
compras e contratagdes no ambito da SANTA CASA DE MISERICORDIA REGIONAL, sendo vigente para todos
as atividades desenvolvidas.

Artigo 22 - Compras sdo todos os negdcios juridicos que tém como finalidade a aquisicdo de bens ou direitos
de forma onerosa, oferecidos regularmente pelo mercado.

Artigo 32 - Contratacdes sdo todos os negdcios juridicos que tém como finalidade a aquisicao de servicos, de
forma onerosa, oferecidos regularmente pelo mercado, através de pessoas fisicas ou juridicas, incluindo-se os
derivados de contratos de trabalho.

Artigo 42 - Todo bem ou servico que ndo apresentar onerosidade, e for fornecido ou prestado a SANTA CASA,
serd considerado como doagao ou comodato e sera formalizado por instrumento juridico préprio.

Artigo 52 - Toda compra ou contratacdo deve ter sua formalizacdo autorizada pelo presidente e na falta o vice-
presidente, com aposicdo de carimbo e assinatura no formulario do pedido.

PROCEDIMENTO

Artigo 62 - Para consecucdo de compras ou contratacdes, sdo obrigatdrias a observancia das seguintes fases:
| — Pedido;

Il — Cotagdo ou Concorréncia; e

Il = Andlise documental;

§ 12 — Pedido é o ato pelo qual o gestor da unidade/equipamento administrado informa a necessidade,
presente ou futura, da compra ou contratacdo, através de formulario dirigido a drea de compras, onde
constem os seguintes elementos:

1) Justificativa pormenorizada, indicando o uso, necessidades e consequéncias da auséncia do bem ou servico,
podendo incluir mais elementos que agreguem;

II) Descricdo do bem ou servigo, indicando detalhes, quando o caso;
[lI) Estimativa de custo.

§ 29— Cotacdo ou concorréncia sdo os meios pelos quais se fara a escolha do bem ou do servigo a ser adquirido,
visando atendimento da necessidade.

§ 32 — Analise documental consiste na verificacdo da regularidade juridica e fiscal do fornecedor do bem ou
do servigo.
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COTACAO

Artigo 72 - A cotacdo se da para compras de bens com valor de até RS 50.000,00 (cinquenta mil reais) e
contratacdo de servicos com valor de até RS 100.000,00 (cem mil reais).

& Unico — No caso de servigos de prestacdo continua, com pagamento periédico, serd considerado o valor para
o periodo de 12 (doze) meses.

Artigo 82 - Os valores devem ser cotados, através de consulta formal, junto a no minimo 03 (trés) pessoas
juridicas ou fisicas fornecedoras do bem ou juridicas e fisicas fornecedoras do servico.

§ 19 - A consulta deve ser formulada através de documento préprio, onde contenha a descricdo do bem ou
servico, a indicacdo do local onde serd feito o abastecimento ou a prestacdo e a descricdo pormenorizada com
elementos que ensejem um entendimento claro da necessidade.

§ 29 - A resposta a consulta deve ser feita mediante apresentacdo de orcamento, onde constem, além das
guantidades e precos, a descricdo dos bens ou do servico, o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica,
a indicacdo do endereco da sede, e o prazo de validade da proposta, devidamente assinada pelo
representante, com a devida qualificacdo com nome completo e cargo.

§ 32 - Quando ndo houver elementos suficientes de entendimento da proposta encaminhada, podera ser
requisitada nova cotacdo, com a indicacdo dos pontos necessarios ao esclarecimento ou formalizacdo da
consulta.

§ 42 - As consultas serdo feitas através de e-mail, se estabelecendo prazo minimo de 24 (vinte e quatro) horas
para resposta, sendo o prazo maximo de até 05 (cinco) dias.

§ 52 - Compras feitas através de sitios eletronicos, deverdo possuir comparacdo de valores entre empresas
gue fornecam os mesmos produtos, devendo ter no minimo 03 (trés) pesquisas.

§ 62 - Todas as comunicagdes, consultas, pesquisas serdo arquivadas junto ao processo relativo a compra ou
contratagao.

Artigo 82 - Sera escolhida a cotagdao que apresente o menor preco.

§ 12 - No caso de contratacdo de servico, podera ser levada em consideragdo a técnica apresentada e/ou
incrementos do objeto, quando o prego for superior a menor proposta em até 10% (dez porcento).

§ 22 - No caso de compra de bens, podera ser levada em consideracdo a qualidade apresentada e/ou
incremento de acessérios do objeto, quando o prego for superior a menor proposta em até 10% (dez
porcento).

§ 32 - Caso haja irregularidades em relagcdo a analise documental da pessoa juridica ou fisica escolhida, esta
serd desclassificada, passando-se a andlise da cotagdo subsequente.

§ 49 - Havendo apenas uma cotagdo, esta sera considerada para contratacgdo.

§ 52 - Ndo havendo cotacGes, ou nenhuma delas for condizente com a necessidade da compra ou contratacdo,
o procedimento de cotac¢do poderd ser dispensado e a compra ou contratacdo podera ser feita de forma direta.
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CONCORRENCIA

Artigo 92 - Se dard concorréncia para compra de bens com valor superior a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais)
ou contratacdo de servicos com valor superior a RS 100.000,00 (cem mil reais).

Artigo 10 — A concorréncia é precedida de publicacdo de edital no sitio eletronico, onde devam constar os
elementos que descrevam e pormenorizem o tipo de bem ou o servico, com detalhes do local de entrega ou
prestacdo, periodicidade e demais informacgGes para a apresentagdo de propostas.

§ 12 - Os prazos de apresentacdo de propostas sera de no minimo 02 (dois) dias e no maximo 10 (dez) dias.

§ 29 - Os interessados devem encaminhar proposta em papel timbrado, com a identificagdo da proponente,
seu endereco, descricdio do bem ou do servico, precos praticados e validade, com assinatura do
representando, devidamente identificada com nome e cargo.

§ 32 - Quando ndo houver elementos suficientes de entendimento da proposta encaminhada, podera ser
requisitado esclarecimentos, com a indicagdo dos pontos necessarios, sendo considerada nova proposta,
descartando-se a anterior.

§ 42 - As propostas devem ser enviadas ao e-mail indicado no edital publicado, ndo sendo aceitas aquelas que
sejam enviadas de outras formas que nao a descrita na divulgagao.

§ 52 - Todas as comunicacdes serdo arquivadas junto ao processo especifico de compra ou contratacao.
Artigo 11 - Sera escolhida a proposta que apresente o menor preco.

§ 12 - No caso de contratacdo de servigo, podera ser levada em consideragdo a técnica apresentada e/ou
incrementos do objeto, quando o prego for superior a menor proposta em até 10% (dez porcento).

§ 22 - No caso de compra de bens, podera ser levada em consideracdo a qualidade apresentada e/ou
incremento de acessérios do objeto, quando o prego for superior a menor proposta em até 10% (dez
porcento).

§ 39 - Caso haja irregularidades em relacdo a analise documental da pessoa juridica ou fisica escolhida, esta
serd desclassificada, passando-se a andlise da proposta subsequente.

§ 42 - Havendo apenas uma proposta, estd sera considerada para contratacao.

§ 52 - Ndo havendo propostas, ou nenhuma delas for condizente com a necessidade da compra ou
contratagao, o procedimento de cotagdo podera ser dispensado e a compra ou contratagdo podera ser feita
de forma direta.

Artigo 12 — Além do preco, poderdo ser considerados outros elementos das propostas, de forma justificada,
sendo:

I) Prazo de entrega ou da prestacdo;
II) Custos de operacdo ou manutencgao;

[Il) Garantia do produto ou servico;
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IV) Credibilidade do fornecedor;

V) Forma de pagamento.

ANALISE DOCUMENTAL

Artigo 13 — S3o documentos necessdrios para contratagao:
a) Contrato Social registrado e Ultima alteracgdo vigente;

b) Certidao negativa de débitos tributdrios federal, estadual e municipal, sendo estas ultimas do domicilio do
fornecedor;

c) Certiddo negativa do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;
d) Certiddo negativa de débitos trabalhistas;

§ 12 - Além dos documentos listados, poderdo ser exigidos outros que componham a andlise, devendo todos
apresentar regularidade.

§ 29 - Em caso de irregularidade, a pessoa fisica ou juridica podera proceder a regularizacdao, em tempo habil,
para fornecimento do produto ou do servico. Tal regularizacdo ndo podera ser superior a 02 (dois) dias, caso
em que, ndo regularizado, a cotacdo ou proposta serd desconsiderada.

DISPENSA DA COTAGAO OU CONCORRENCIA

Artigo 14 — Dispensa-se a realizagao da Cota¢do ou Concorréncia nos seguintes casos:

I) Em caso de emergéncia ou calamidade;

Il) Compra de pequeno valor, considerando bens de até RS 5.000,00 (cinco mil reais);

Il1) Contratacdo de servicos que ndo ultrapassem RS 10.000,00 (dez mil reais);

IV) Compra ou locagdo de bens iméveis que tenham por finalidade a execugdo dos servigos;

V) Bens de reposi¢do que atendam necessidades de maquinas e equipamentos instalados em unidades
administradas, em periodo de garantia ou que ndo haja substituto, fornecidos pelo fabricante ou
representante especifico;

V1) Bens ou servicos fornecidos por empresas publicas ou de organizagdo sem fins lucrativos ou com finalidade
social relevante;

VII) Bens ou servigos que sejam adquiridos no estrangeiro, sem similar nacional;
VIII) Servicos prestados por Universidades e Institutos de Ensino e Pesquisa que ndo possuam fins lucrativos;

IX) Servigos prestados por concessionaria publica de energia elétrica, agua e saneamento, gas encanado ou
outros, necessarios ao funcionamento da unidade;

X) Servicos de assinatura de publica¢des técnicas, cientificas ou periddicos;

Pagina5|8



-~ SANTA CASA DE MISERICORDIA DE REGIONAL
‘F'¢ SANTA CASA Rua Francisco de Mario, 777—Jardim Bela Vista - Fone 3812-8300 —
e s s a . CNPJ 11.337.750/0001-70
de Misericordia Regional COSMOPOLIS-SP

XI) Servicos de publicagdo e divulgacao de atos oficiais em periddicos;
XIl) Servigos de impressdes de edi¢cdes técnicas ou informativas;

XIll) Contratagdes em que houver transferéncia de tecnologia de produtos estratégicos para o Sistema Unico
de Saude (SUS);

XIV) Bens ou servicos que possuam fornecedor ou representante comercial exclusivo;
XV) Servicos técnicos especializados, sendo os seguintes objetos:
a) Estudos técnicos de planejamento e projetos basicos executivos;
b) Pareceres técnicos especializados;
c) Pericias e avaliacGes em geral;
d) Assessoria:
1) Contabil;

2) Juridica;

3) Técnica de Auditoria financeira ou tributaria;

4) De planejamento e gestdo estratégica;

5) De Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
e) Supervisdo, fiscalizagdo ou gerenciamento de obras ou servigos;
XVI) Servigos de publicidade e divulgagdo;
XVI1) Servicos profissionais artisticos consagrados pela opinido publica e/ou pela critica;
XVIIl) Servigos de notéria especializagdo ou singular;

§ 12 - Se considera emergéncia ou calamidade aquelas situagdes que exijam medidas urgentes, que, se ndo
praticadas, gerem prejuizos a continuidade de servigos, danos ou comprometer a funcionalidade de maquinas,
equipamentos ou restricoes a pessoas, bens ou servicos, publicos ou particulares.

§ 22 - Se consideram fornecedores ou representante comercial exclusivo aquele que detenha o monopdlio
mercantil, ndo havendo qualquer outro que forneg¢a bens ou servicos da mesma descri¢ao, especificidade,
funcionalidade, utilidade, qualidade ou quantidade.

§ 39 - Para efeitos da alinea Il do caput, se considera o valor total, sendo a soma de todos os itens em uma
Unica compra, de um mesmo fornecedor, ndo podendo ser particionada.

§ 42 — Para efeitos da alinea lll do caput, no caso de servigos de presta¢do continua, com pagamento periddico,
sera considerado o valor para o periodo de 12 (doze) meses.
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CONTRATACAO DE PESSOAL

Artigo 15 — Toda contratacdo de pessoal serd precedida de processo seletivo divulgado por edital especifico,
no sitio eletrénico e/ou outra divulgagdo com a descricdo dos cargos, os saldrios praticados, o método de
selecdo, o tipo de contratacdo e demais informacdes necessdrias para total clareza e entendimento.

§ 12 - As contratagdes se dardo por unidade administrada, ndo podendo ser publicado edital com cargos para
mais de uma unidade.

§ 292 - Toda contratacdo deverd possuir duas fases obrigatdrias, andlise curricular e entrevista pessoal,
podendo, a critério de necessidade e discricionariedade, possuir outras fases que serdo definidas no edital,
podendo ser testes, exames especificos, verificagdo da técnica com fase pratica, bem como outras que possam
compor a selegado.

§ 32 - Poderao ser utilizados critérios de selecao que digam respeito ao tempo de servico na prépria unidade
e experiéncia antecedente, ponderando-se os interregnos na avaliacdo.

Artigo 16 — Fica dispensada a execuc¢do de processo seletivo para os cargos de geréncia de unidades e
assessorias especificas.

Artigo 17 — Todas as fases do processo seletivo terdo prazos especificos, com a divulgacdo das datas de inicio
e encerramento das fases e resultados, sempre com a listagem nominal de pessoas e os cargos a serem
preenchidos.

Artigo 18 — E vedada a participa¢do nos processos seletivos:
I) De pessoas que tiveram seus contratos de trabalho rescindidos por justa causa;

II) De pessoas que tiveram conduta desabonadora ou apresentaram infracOes éticas e disciplinares nas
unidades de saude administradas;

Artigo 19 — Quando da assungdo de servigos administrados por outra entidade, o pessoal que ali se encontra
podera ser contratado de forma temporaria, até que se realize o procedimento de sele¢do, visando a
continuidade dos servicos, sem prejuizos.

Artigo 20 — Se dispensa a sele¢do de pessoal quando houver situagdo definida no § 12 do artigo 14, bem como
para contratos emergenciais.

DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 21 — Todos os casos ndo contemplados pela presente norma serdo levados a diretoria para discussao e
definicao.

Artigo 22 — A presente norma se aplica a todas as unidades administradas pela SANTA CASA DE MISERICORDIA
REGIONAL.

Atualizado em julho de 2024.
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SANTA CASA DE MISERICORDIA DE COSMOPOLIS.
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