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SANTA CASA DE MISERICORDIA DE ITAPEVA

SANTA CASA DE MISERICORDIA DE ITAPEVA
CNPJ 49.797.293/0001-79

REGULAMENTO DE COMPRAS

Introducgao

Art. 12 - Por meio deste regulamento, ficam definidas as normas e disposi¢des
a serem observadas em todas as-contratagbes que visem a aquisigéo de bens
e servicos, assim como a realizagdo de obras, da Santa Casa de Misericordia
de Itapeva, localizado na Rua Santos Dumont, 433 - Centro, Municipio de
Itapeva, estado de Séo Paulo.

Art. 2° - Este regulamento destina-se a garantir a publicidade e a isonomia
entre 0s eventuais interessados no fornecimento, com a selegdo da proposta
mais vantajosa para a Instituicdo, considerando preco, qualidade e técnica ou a
combinagdo desses requisitos, conforme vier a ser decidido em julgamento
objetivo que serd realizado de acordo com as condigdes da respectiva
convocagao.

Paragrafo unico: Serdo inexigiveis as prévias cotagdes ou selegdes, quando
houver inviabilidade de competigdo, em especial: :

[- para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que sé possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada
a preferéncia de marca, devendo a comprovagéo de exclusividade ser feita por
meio de atestado fornecido pelo 6rgdo de registro do comércio local, pelo
Sindicato, Federagao ou Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades
equivalentes; oo ,

II- para a contratagdo de servicos técnicos de natureza singular, com
profissionais ou empresas de notéria especializacao; - '
Ill- para contratagdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou
por empresério exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou
pela opinido publica.

Capitulo |
Das Compras

Art. 32 - Sera considerada compra toda aquisicdo onerosa de bens ou servicos,
para consumo e/ou uso permanente da Santa Casa de Misericérdia de Itapeva,
no desenvolvimento de suas atividades institucionais, incluindo-se, entre
outros, os materiais, medicamentos e servigos ndo especializados.
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SANTA CASA DE MISERICORDIA DE ITAPEVA

Paragrafo Unico - Serdo considerados de urgéncia os casos em que haja
imediata necessidade de utilizagdo de itens indisponiveis em estoque, 0 que
devera ser devidamente justificado pelo departamento requisitante.

Art. 42 - O procedimento de compras pressupde a adequada caracterizagao de
seu objeto e compreendera as seguintes fases:

|- solicitacao;

II- selecdo de fornecedores:

Ill- julgamento da melhor oferta;

IV- homologag&o e formalizagdo da contratag&o.

Art. 52 - O procedimento de compras terd inicio com a solicitagdo a ser
transmitida, por qualquer meio idéneo, pelo departamento responséavel ao Setor
de Compras da Santa Casa de Misericérdia de ltapeva, observando-se
formularios padronizados de solicitagdo de compras, nos quais deverd ser
especificado o seguinte:

[- a descricdo pormenocrizada do objeto da compra, com eventuais
especificagdes técnicas; _
II- tipo de unidade de medida e quantidade a ser adquirida.

Art. 62 - O Setor de Compras devera selecionar criteriosamente o0s
fornecedores, considerando, além das condigdes de habilitagdo dos
interessados — envolvendo regularidade juridica, suficiéncia financeira e
qualificagdo técnica -, a qualidade e menor prego dos itens fornecidos, e o
atendimento as condigGes de fornecimento estabelecidas na solicitagéo.

Paragrafo Unico: Na avaliagdo do preco, serdo considerados todos os fatores
que possam interferir no valor final do fornecimento, incluindo-se, entre outros,
0s seguintes:

- custos de frete, seguros e demais insumos para enirega no local
estabelecido; :

[I- forma e prazo para quitagdo das faturas;

llI- custos adicionais envolvidos na utilizagdo do bem a ser adquirido;

V- prazo de durabilidade do bem;

V- eventuais custos com treinamento de pessoal, quando ndo estejam
previstos na proposta.

Art. 72 - Para a apuragdo do melhor prego, deverdo ser realizadas cotacdes
em, no minimo, 3 (trés) fornecedores diferentes, quando o valor estimado para
a totalidade dos itens objeto da solicitagdo ultrapassar R$ 2.000,00 (dois mil
reais).

§ 1° - Serdo dispensadas cotagdes para compras em valor inferior a R$
2.000,00 (dois mil reais), hipétese em que a contratagdo poderd ser feita
diretamente pela Superintendéncia, contra a expedi¢do da documentagéo fiscal
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pertinente, que contenha a identificagdo da Santa Casa de Misericérdia de
ltapeva.

§ 22 - As cotagOes serdo feitas preferencialmente por escrito, \iia fac-simile, e-
mail, ou sites de fornecedores ou fabricantes na Internet, sempre com prévia
aprovacéo da administragéo.

§ 3° - Para as compras realizadas em regime de urgéncia, sempre que
possivel, serdo feitas cotagbes em, no minimo, 2 (dois) fornecedores
diferentes, admitindo-se sua formalizagdo mediante contato telefénico, na
impossibilidade de obtengdo de orgamentos escritos, hipétese em que os
pregos fornecidos deverdo ser transcritos em relatério, com -a anotagédo do
nome do respectivo interlocutor no fornecedor consultado, e assinatura do
colaborador responsével pelo contato, devidamente identificado.

Art. 82 - A melhor proposta selecionada pelo Setor de Compras sera submetida
a apreciagdo da Superintendéncia, a quem competird homologar ou rever a
deciséo, aprovando ou rejeitando a compra.

Art. 92 - O pedido, firmado pelo responsavel no setor requisitante, sera enviado
ao fornecedor, e ao Setor de Compras, para acompanhamento do recebimento.

Art. 102 - Quando, pelas peculiaridades da contratagé@o, houver necessidade de
estabelecer obrigagbes expressas quanto ao fornecimento, estas serdo
transcritas em instrumento particular de contrato, a ser firmado pelos
representantes da compradora e vendedor.

Art. 112 - O acompanhamento do fornecimento, apés a formalizagdo do pedido
de compra e sua transmissdo ao fornecedor aprovado, sera feito pelo
Almoxarifado, que também se incumbird da conferéncia dos itens recebidos,
com o auxilio, quando o caso, do Setor de Farmacia e/ou de outros setores a
quem estejam relacionadas as solicitacdes.

Art. 12° - Nas compras de drogas e medicamentos, deverdo ser adotadas
medidas e rotinas preconizadas pelo Ministério da Satide e demais 6rgdos com
atribuicdo para regulagdo sanitdria, em suas portarias e normas vigentes a
época, exigindo-se, dos fornecedores, os seguintes documentos:

|- prova de inscrigéo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

II- cépia do Registro dos Medicamentos;

lll- copia da Licenca de Funcionamento expedida pela Vigilancia Sanitaria e
Prefeitura. -

§ 1° Do Distribuidor Farmacéutico:

I — Autorizagdo especial de funcionamento de empresa para: exercicio de
atividades com substancias entorpecentes ou que determinem dependéncia
fisica ou psiquica, emitida pela ANVISA;
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SANTA CASA DE MISERICORDIA DE ITAPEVA

Il — Certificado de Responsabilidade Técnica do Conselho Regional de
Farméacia; ‘ o
it — Autorizagdo de Funcionamento de Empresa (AFE), publicada em Diario
Oficial da Unido;

Paragrafo Unico - A empresa fornecedora de medicamentos que,
comprovadamente, demonstre estar inscrita no Registro de Precos da

Secretaria de Estado da Satide podera ser dispensada da apresentacado dos
documentos mencionados.

§ 2° Da Industria Farmacéutica:

| — Registro do produto obtido pela ANVISA/MS; ,

Il - Alvara Sanitério ou Licenga emitida pela Secretaria do Estado da Saude;

il — Certificado de Responsabilidade Técnica do Conselho Regional de
Farmacia;

IV — Autorizagdo de Funcionamento de Empresa (AFE), publicada em Diério
Oficial da Unido.

§ 3° Da Farmécia de Manipulagdo, Magistral e Oficial;

| - Autorizagdo Especial para funcionamento da Empresa;

Il — Alvara Sanitario ou Licenca emitida pela Secretaria do Estado de Satide;

Il — Certificado de Responsabilidade Técnica do Conselho Regional de
Farmacia;

IV ~ Declaragdo do responsével Técnica Farmacéutica quanto ao cumprimento

de Boas Praticas de Manipulagdo em farmacia, conforme resolugdo RDC
33/2000 — ANVISA/MS.

Capitulo Il
Da Contratacdo de Obras

Art. 132 - Para fins deste Regulamento, considera-se obra toda construgéo,
reforma, fabricagéo, recuperagéo ou ampliagao a ser realizada por terceiros.

Art. 14° - Todas as obras que vierem a ser contratadas em face de terceiros

executantes deverdo ser precedidas de um projeto basico e de um cronograma
fisico-financeiro, assim considerados:

I- Projeto bésico: conjunto de elementos necessdrios e suficientes, com nivel
de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou o complexo de obras,
elaborado com base nas indicagdes de estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto

ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliagédo do custo da obra, a
definic@o dos métodos e do prazo de eXecugao;
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lI- Cronograma fisico-financeiro: documento contendo a previsdo de prazo de
execugao de cada etapa da obra e respectivo desembolso financeiro.

Art. 152 - Na elaboragdo dos projetos bésicos e executivos deverdo ser
considerados os seguintes requisitos:

I- Seguranga;

Hl- Funcionalidade e adequag3o ao interesse publico;

l1l- Economia na execugao, conservagdo e operagao;

IV- Possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologia e matérias
primas existentes no local para execucdo, conservacido e operagdo, sem
prejuizo na durabilidade da obra ou do servigo: '

V- Facilidade na execugdo, conservagdo e operagdo, sem prejuizo da
durabilidade da obra ou do servigo;

VI- Adogdo das normas técnicas adequadas;

VII- Avaliag&o de custo, definicdo.de métodos e prazo de execugéo.

Art. 162 - O inicio da execucdo da obra sera obrigatoriamente precedido da
conclus@o e aprovagdo pela Superintendéncia, apos andlise preliminar dos
projetos béasicos e cronogramas elaborados.

Art. 172 - As obras poderdo ser contratadas para execugdo nos seguintes
regimes:

I- empreitada global: quando se contrata a execugéo da obra e fornecimento de
materiais por prego certo e global;

IIl- empreitada de valor: quando se contrata apenas mé&o-de-obra por preco
certo de unidades determinadas.

Paragrafo Unico: Cabera a Superintendéncia determinar o regime de
contratagdo da obra.

Art. 182 - O processo de contratagdo da empresa deverd obedecer as
seguintes etapas:

I- selegdo;

ll- apurag@o da melhor proposta;

lll- celebrag&o do contrato;

IV- termo de ciéncia do manual de seguranga do trabalho.

Art. 192 - A Superintendéncia devera selecionar criteriosamente as empresas
que participardo da selegdo, considerando o regime de contratagdo, a

idoneidade da empresa, a qualidade e o menor custo definido no paragrafo
Unico, do artigo 6°.

Art. 20° - A empresa selecionada devers apresentar projeto executivo, assim
considerado o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugao
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagéo
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Brasileira de Normas Técnicas—~ABNT, indicando o prazo de execugdo da obra
e seu custo total, além dos seguintes documentos:

I- ¢opia do contrato social registrado na junta comercial ou no 6rgdo
competente;

Il- certiddes publicas de inexisténcia de débito:

a) municipais, estaduais e federais;

b) certiddo negativa de débito do INSS:

c) certificado de regularidade do FGTS.

lll- certiddes forenses:

a) certidbes da Justica Federal de distribui¢bes civeis e executivas fiscais;

b) certiddes da justica comum de distribui¢bes civeis, executivos fiscais,
faléncia e concordata;
c) certiddes de protestos.

Art. 212 - O processo de selecdo com reendera a cotagdo entre, no minimo,
p

trés diferentes empresas do ramo, salvo quando, comprovadamente, nio for
possivel atingir esse nuimero.

Art. 222 - A melhor proposta, selecionada de acordo com os critérios do artigo

15°, sera apresentada a Superintendéncia, a quem competird aprovar a
realizagdo da obra.

Art. 232 - O contrato de empreitada regular-se-4 pelas suas clausulas, pelo
direito civil e pelos principios da teoria geral dos contratos.

Pardgrafo Unico: O contrato deveré estabelecer com clareza e preciséo as
condigOes para sua execucio, €xpressas em clausulas que definam os direitos,
obrigagdes e responsabilidade das partes, sendo obrigatdrias as seguintes:

I- 0 objeto e seus elementos caracteristicos;

l- o regime de execugéo;

lll- o prego e as condicdes de pagamento, os critérios, data base e prioridade
do reajustamento de precos, os critérios de atualizagdo monetaria entre a data
do adimplemento das obrigagdes e a do efetivo pagamento;

IV- 0s prazos de inicio e término daobra;

V- as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucdo quando
exigidas;

VI- os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e 0s
valores das multas;

Vii- os casos de rescisdo;

VIli- a obrigagdo do empreiteiro de manter, durante toda a execugao do

contrato, em compatibilidade com as obrigagBes por ele assumidas, todas as
condi¢bes existentes na selecdo;

IX- manual de Procedimentos em Seguranga no Trabalho.
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SANTA CASA DE MISERICORDIA DE ITAPEVA T

Art. 242 - A execucdo da obra devera ser fiscalizada de modo sistematico e
permanente, de maneira a fazer compor rigorosamente os prazos, condigdes e
especificagdes previstas no contrato e no projeto executivo.

Art. 252 - A fiscalizacdo sera executada por Comissdo a ser indicada pela
Superintendéncia, competindo-lhe:

I- rejeitar os servicos ou materiais que n&do correspondam as condicles e
especificagbes estabelecidas;

- verificar se os valores cobrados correspondem aos servigos efetivamente
executados;

Il- acompanhar o ritmo de execugdo da obra, informando a Superintendéncia
das irregularidades detectadas;

IV- Emitir pareceres parciais e final, conforme o cronograma estabelecido,
recomendando ou nio a aceitagdo da entrega das respectivas etapas.

Art. 26°¢

- A Superintendéncia podera exigir a atualizagdo das certiddes
exigidas p

ara a contratagdo, como condicdo para os respectivos pagamentos.

Paragrafo dnico: Independentemente do
pagamento das faturas ficara condicion
seguinte documentagao:

quanto disposto no caput o
ado & apresentagido, no minimo, da

I- cdpia da folha de pagamento de salarios, férias e décimo terceiro salario,
elaborada separadamente para os empregados que trabalham na obra;

[l- cépia da Guia de Recolhimento da Previdéncia Social correspondente 3
folha de pagamento apresentada, contendo as seguintes especificages:

a) nimero de matricula da obra no campo 10;
b) no campo “outras informagdes” deverio constar os seguintes dados: nome e

CNPJ da entidade, nimero, data e valor total da Nota Fiscal de Servigo e
Fatura a qual se vincula;

lll- cépia da Guia de Recol
Servigo;

IV- Solicitagéo de pagamento com registro do ndimero do contrato formalizado.

himento do Fundo de Garantia do Tempo de

Capitulo Il

Da Contratacio de Servigos Técnicos Profissionais Especializados

Art. 27° - Para fins deste Regulamento, consideram

-Se servicos técnicos
profissionais especializados os trabalhos relativos a:
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I- Estudos técnicos, planejamentos e projetos bésico
Il- Pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

- Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias
IV- Fiscalizago, Supervisdo ou gerenciamento de obras ou se
V- Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

) A

S Ou executivos;

financeiras;
rvigos; /
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SANTA CASA DE MISERICORDIA DE ITAPEVA

VI- Treinamento e aperfeigoamento de pessoal; ]
Vil- Prestagéo de servigos de assisténcia a satide em areas especificas;
VIiI- Informética, inclusive quando envolver aquisi¢édo de programas.

Art. 28° - Mediante andlise da Superintendéncia, e dependendo do tipo, do
porte, da caracteristica do servigo a ser realizado e contratado, podera haver a

exigéncia desta para que a contratacdo seja precedida de elaboragdo de
projeto e memorial descritivo detalhado, ou, ainda, estabelecidos 0s requisitos
e exigéncias a serem atendidas pelo prestador do servigo que pretender ser
contratado, dentre os quais o horario de funcionamento, recursos humanos
envolvidos, qualidade e quantidade de materiais a serem empregados e

consumidos, critérios de padrio de qualidade exigidos pela administracio,
dentre outros.

Art. 29° - A contratagdo de empresa para a execucao dos servicos médicos e
paramédicos, devera ser previamente autorizada pela Superintendéncia, apos
a apresentagido de propostas em relacdo a minuta de contrato previamente
elaborada, cumprimento os requisitos legais, profissionais e estatutérios da

Unidade, e levando-se em conta as disposi¢bes contidas neste Regulamento,
no que couber.

Art. 30° - Para a celebragdo de contrato, a em
do. contrato social, cartdo de inscrigdo no C

Juridicas, do Ministério da Fazenda, dentre outros documentos especificos a

serem relacionados e exigidos pela administracdo de acordo com o tipo de
contrato, servigo e empresa proponente,

presa devera apresentar cépia
adastro Nacional de Pessoas

Art. 31° - Serdo cldusulas obrigatérias para constar nos referidos contratos:
a) Objeto;

b) Prazo de entrega;

¢) Vigéncia;

d) Preco;

e) Deveres e responsabilidades das partes;

f) Rescisao;

g) Foro;

h) Forma e condicoes

Capituio IV
Das Alienacées

Art. 32° - Toda e qualquer alienagdo de bens, quando possivel, devera atender
e observar, rigorosamente, todos os requisitos, etapas, prazos e exigéncias

contidos no Estatuto Social da Entidade, sendo vedada a dispensa de qualquer
formalidade, sob qualquer hipétese.
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SANTA CASA DE MISERICORDIA DE ITAPEVA

Capitulo V
Das Disposicoes Gerais:

Art. 33° - Para todas as aquisi¢des de bens e servigos devera ser emitida, pelo
fornecedor, a respectiva nota fiscal, devidamente preenchida.

Art. 34° - Os valores monetarios estabelecidos neste Regulamento poderio,
periodicamente, ser revistos e atualizados a critério exclusivo da Diretoria.

Art. 35° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente
Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria e pelo Conselho de Administragdo
da Organizagdo Social, com base nos principios gerais de direito.

ITAPEVA(SP), 10 de Novembro de 2009.

N\

o =

Aristéu de Almeida Camgdrgo Filho
Superintender} e
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