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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO
DE EMPREGADOS, OBRAS E SERVICOS

Regulamento de Compras e Contratacio de Empregados, Obras e Servicos da Santa Casa de
Misericérdia de Taquarituba, que tem por fim a assisténcia médica-hospitalar, moral e
religiosa aos enfermos, sem quaiquer distin¢ao de nacionalidade, sexo, condicio social, credo
politico, religioso e cor.

Capitulo I - Disposicoes Gerais

Artigo 1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas, rotinas e critérios para
compras e contratagdo de empregados, obras e servigos para a Santa Casa de Misericérdia de
Taquarituba.

§ 1° — O presente regulamento aplica-se preferencialmente as compras ¢ contratagdo de obras e
servicos com a utilizagéio de recursos oriundos de 6rgdos publicos.

§ 2° - Para compras € contratagio de obras e servigos com a utilizagdo exclusiva de recursos
préprios, o presente regulamento poderd ser dispensado, a critério exclusivo do Conselho
Administrativo.

§ 3° - Na execugdo do processo o Setor de Compras dard total transparéncia as atividades de
compras e contratagdo de empregados, obras e servicos, garantindo assim a lisura de todos os
procedimentos.

Capitulo II - Das Defini¢des

Artigo 2° - Para fins deste regulamento, considera-se:

I - Compra — toda aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

11 - Empregados — Todo o pessoal contratado para prestacdo dos servicos na Santa Casa;

III - Obras e Servicos — toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para o
Hospital tais como: construcdo, reforma, demoligdo, ampliacio, fabricacdo, recuperacao,

DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2,

Nl I 7 <=3

de 2001



DIARIO OFICIAL

Ano 2023
Prefeitura Municipal de Taquarituba Pégina 26 de 27

Terca-feira, 17 de jJaneiro de 2023

d-) Forma de rescisdo do contrato;

e-) Apresentagdo de documentos referentes 2 legislac@o trabalhista;
f-) Saldrio e forma de pagamento;

§ 2° - A contratagdo serd realizada através de processo seletivo simples, com as s€ guintes fases:
a-) Defini¢do do perfil do cargo ou fungdo, e identificacdo do nimero de vagas que Serao

dispo

nibilizadas;

b-) Divulgagdo através do site da Entidade, do mural da entidade, e demais meios possiveis;
¢-) Recebimento, por e-mail, e triagem de curriculos;

d-) Contato e entrevista com 0 candidato;

e-) Aprovacdo pelo administrador e pelo Conselho de Administracdo;

f-) Contratacao;

Capitulo VI - Das Inexigibilidades

Artigo 16 - Quando da inexisténcia de mais de um fornecedor para um determinado bem ou servico

técnico com profissionais ou empresa de notéria especializagdo, a Santa Casa de Misericérdia de
Taquarituba estard dispensada de adotar os procedimentos previstos no artigo 5° deste regulamento.

§ 1"

- A condi¢do de fornecedor exclusivo serd comprovada através de carta de exclusividade

apresentada pelo fornecedor, com renovagao a ¢ada 6 (seis) meses, devendo esta ser avaliada e
autorizada pelo Conselho Adminsitrativo da Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba.

§2°-

Considera-se de notdria especializac@o o profissional ou empresa que seja considerado o mais

adequado 2 plena satisfacdo do objeto contratado, que possa resultar em menor custo ou que ja
possua alguma relagdo contratual com a Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba e que tenha
cumprido satisfatoriamente as obrigacdes assumidas.

Capitulo VII - Da Fiscalizacdo dos Processos de Compras

Artigo 17 - A fiscalizagao dos Processos de Compras ficard a cargo do Conselho Administrativo da
Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba, sempre que julgar necessdrio.

Capitulo VIII - Das Disposicdes Gerais

Artigo 18 - Para toda compra de bens, produtos e servigos deverd ser emitida pelo fornecedor a
respectiva nota fiscal devidamente preenchida em nome da Santa Casa de Misericérdia de
Taquarituba, constando sempre 0 CNPJ da entidade.

1 Tal « 5N

DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao |CPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001

O o idie Aacte documento, desde que visualizado através do site



watatay s

- DIARIO OFICIAL

Prefeitura Municipal de Taquarituba
TAGUARITLBY

www.taquarituba.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico

Edicdon? 741
Ano 2023
Pégina 25 de 27

Terca-feira, 17 de Janeiro de 2023

Taquariuba

F-SANTA CASA

MISERICORDILA

Artigo 12 - No caso de contratagado de obra de construgdo civil poderd ser necessario projeto basico,
projeto executivo € cronograma fisico-financeiro que deverdo ser submetidos a avaliagdo ¢
apr’ovagﬁo do Conselho Administrativo da Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba.

§ Unico — Qualquer outro tipo de obra serd avaliada e aprovada pelo Conselho Administrativo da

Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba.

Artigo 13 - O inicio das obras € servigos s6 ocorrerd apos a celebracdo de contrato com a empresa
vencedora, mediante a apresentag@o dos seguintes documentos obrigatdrios:

a-) Contrato Social da empresa ¢ sua dltima alteracao;
b-) Comprovante de inscri¢do no CNPIJ;

¢-) Certiddo Negativa expedida pelo INSS:

d-) Certidao Negativa expedida do FGTS;

e-) Certiddo Negativa da Receita Federal, Estadual e Municipal.

Artigo 14 - A contratacio de empresas Ou pessoas fisicas para execugdo de atividades médicas,
para-médicas € administrativas, dar-se-d mediante a avaliagdo de histérico, documentos €
curriculum vitae, a experiéncia que possuem na 4rea de atuacdo, bem como seus certificados

registrados no respectivo 6rgdo de classe.

§ Unico - Na formalizacdo do contrato, deverdo constar necessariamente em suas cldusulas os itens

abaixo mencionados:

a-) Objeto do contrato;

b-) Responsabilidade das partes contratante e contratada;
¢-) Durac@o do contrato;

d-) Forma de rescisio do contrato;

e-) Apresentacdo de documentos referentes a legislagdo trabalhista, quando couber;

£-) Preco e forma de pagamento; €

g-) Foro, para discussdo de pendéncias que ndo possam ser resolvidas pelas partes.

Capitulo V - Da Contratagio de Pessoal

Artigo 15 - A contratagio de pessoal para compor o quadro de empregados da Santa Casa de
Misericérdia de Taquarituba dar-se-4 mediante a avaliagdo de curriculum vitae, histérico,
documentos, a experiéncia que possuem na 4rea de atuagdo, bem como seus certificados registrados

no respectivo 6rgdo de classe, quando necessario.

§ 1° - Na formalizagdo do contrato de trabalho, deveriio constar necessariamente em suas cldusulas

os itens abaixo mencionados:
a-) Cargo ou fungio;
b-) Responsabilidade das partes;

¢-) Duragao do contrato, quando por prazo determinado;
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Artigo 6° - Exclusivamente para a compra de medicamentos € materiais hospitalares padronizados
serdo adotadas medidas que assegurem a aquisicio de medicamentos idoneos e de procedéncia
conhecida, bem como observagdo de normas expedidas pela Vigilancia Sanitdria, podendo ser
realizada através da plataforma “portal de compras”.

Artigo 7° - Para compras com valor méaximo de R$3.000,00 (trés mil reais), poderdo ser
dispensadas as obrigagdes contidas no artigo 5° deste regulamento.

Artigo 8° - O Setor de Compras fard a selecdo dos fornecedores de bens, produtos e servigos de
forma criteriosa por meio de uma plataforma de cotacdio digital de compras especializada em
saide (Apoio Cotacdes) software utilizado para cotagdes de medicamentos , materiais médicos
entre outros, levando-se em consideragdo a idoneidade, a qualidade dos produtos, materiais ou
servigos oferecidos, os precos, a garantia de entrega, a facilidade de manutencdo e de reposigdo de
pecgas € disponibilidade de atendimento de urgéncia quando necessdrio € outros aspectos constantes
da alinea “d” do artigo 3°.

Artigo 9° - O Setor de Compras apresentard as cotag0es de precos para o administrador ou
Presidente do Conselho Administrativo da Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba para
conhecimento e aprovagdo da compra, mediante relatérios das cotacdes realizadas constando:

a-) Cédigo e nome do bem ou produto a ser adquirido;

b-) Quantidade e unidade de medida;

¢-) Especificacdo técnica se houver;

d-) Preco e condicoes comerciais ofertadas.

§ Unico - As cotagdes deverao ser apresentadas pelos fornecedores através de carta em papel
timbrado, fac-simile ou e-mail, as quais serao arquivadas durante periodo de, no minimo, 3 (trés)
anos.

Artigo 10° - Aprovada a compra pelo administrador ou pelo Presidente do Conselho Administrativo
da Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba, caberd ao Setor de Compras enviar 1 (uma) via do
pedido de compra a0 fornecedor, e 1(uma) via ao Setor de Almoxarifado.

Artigo 11 - Os produtos comprados deverdo ser recebidos pelo Setor de Almoxarifado que deverd
conferir os produtos de acordo com as especificacdes constantes no pedido de compra.

Capitulo IV - Da Contratacdo de Obras e Servicos
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transporte, conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagdo, separagdo, adaptac@o, locag@o
de bens, publicidade, seguros ou manutengio realizada com méo de obra terceirizada, fisica ou
juridica, ou ainda, a assisténcia prestada por empresas voltadas para execucdo de atividades
médicas, para-médicas e administrativas;

IV - Regime de Compra de Urgéncia - os bens ou produtos inexistentes no sistema de cadastro
operacional da Santa Casa de Misericordia de Taquarituba, com imediata necessidade de utilizagao
ou ainda nos casos em que sejam imprescindiveis para dar continuidade aos servigos em
andamento.

V - Regime de Compra de Rotina - os bens ou produtos existentes no cadastro do sistema
operacional da Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba.

Capitulo ITI - Das Compras

Artigo 3° - O procedimento das compras compreende 0 cumprimento das etapas a seguir
especificadas:

a-) Emissdo da solicitagdo de compra, pelo setor requisitante através de impresso préprio;

b-) Avaliacdo da necessidade do pedido pelo Setor de Compras;

¢-) Selegdo dos fornecedores pelo Setor de Compras;

d-) Apuragdo da melhor oferta, envolvendo os aspectos de prego, condi¢des de pagamento, prazo de
entrega, condigdes de atender ao pedido em termos de quantidade, qualidade e especificagéo,
assisténcia pos-venda e outros aspectos constantes do artigo 8%

e-) Aprovagdo da compra pela administragdao ou diretoria

£-) Emissdo do pedido de compra.

Artigo 4° - A solicitagdo de compra deverd sair do setor requisitante através do sistema de
informagc@o operante na Santa Casa de Misericordia de Taquarituba, com as seguintes informagdes:
a-) Codigo e descrigdo do produto a ser adquirido;

b-) Quantidade e unidade de medida;

¢-) Referéncia do produto se necessario;

d-) Especificagdes técnicas se necessario.

§ 1° - A solicitag@o de compra de produtos novos e de urgéncia deverd ser aprovada pelo Conselho
Administrativo, ap6s avalia¢do de justificativa escrita.

§ 2° — As solicitagdes de compras de rotina serfio aprovadas pela administracao

Artigo 5° - O Setor de Compras fard a apuraco do melhor prego e condigoes comerciais, mediante
a realizagdo de no minimo 3 (trés) cotagbes com fornecedores.

§ Unico - Quando néo for possivel realizar o mfimero de cotagdes estabelecido no caput do artigo, 0
administrador ou o Presidente do Conselho de Administragao autorizard a compra com o nimero de
cotacdes que houver, mediante justificativa.
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d-) Forma de rescisdo do contrato;
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e-) Apresentacio de documentos referentes 2 legislagdo trabalhista;

f-) Saldrio e forma de pagamento;

§ 2° - A contratagdo serd realizada através de processo seletivo simples, com as seguintes fases:
a-) Defini¢io do perfil do cargo ou fungdo, e identificagio do nimero de vagas que serdo

disponibilizadas;

b-) Divulgagio através do site da Entidade, do mural da entidade, e demais meios possiveis;

¢-) Recebimento, por e-mail, e triagem de curriculos;
d-) Contato e entrevista com o candidato;

e-) Aprovacdo pelo administrador e pelo Conselho de Administragdo;

f-) Contratacgao;

Capitulo VI - Das Inexigibilidades

Artigo 16 - Quando da inexisténcia de mais de um fornecedor para um determinado bem ou servico
técnico com profissionais ou empresa de notéria especializagdo, a Santa Casa de Misericérdia de
Taquarituba estard dispensada de adotar os procedimentos previstos no artigo 5° deste regulamento.

§ 1° - A condi¢do de fornecedor exclusivo serd comprovada através de carta de exclusividade

apresentada pelo fornecedor, com renovagdo a cada 6

(seis) meses, devendo esta ser avaliada e

autorizada pelo Conselho Adminsitrativo da Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba.
§ 2° - Considera-se de notdria especializacdo o profissional ou empresa que seja considerado o mais

adequado 2 plena satisfagdo do objeto contratado, que

possa resultar em menor custo ou que ja

possua alguma relagdo contratual com a Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba e que tenha

cumprido satisfatoriamente as obrigagdes assumidas.

Capitulo VII - Da Fiscalizacio dos Processos de Compras

Artigo 17 - A fiscalizagao dos Processos de Compras ficard a cargo do Conselho Administrativo da
Santa Casa de Miseric6rdia de Taquarituba, sempre que julgar necessdrio.

Capitulo VIII - Das Disposicdes Gerais

Artigo 18 - Para toda compra de bens, produtos e servigos dever4 ser emitida pelo fornecedor a
respectiva nota fiscal devidamente preenchida em nome da Santa Casa de Misericérdia de

Tagquarituba, constando sempre o CNPJ da entidade.
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Artigo 19 - Fica vedado o recebimento, por parte de empregados, de brindes, presentes e/ou
favorecimentos dos representantes dos fornecedores da Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba.

Artigo 20 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pelo Conselho Administrativo da Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba.

Artigo 21 - Os valores estabelecidos no presente regulamento serdo revistos e atualizados sempre
que necessdrios pelo Conselho Administrativo da Santa Casa de Misericérdia de Taquarituba.
Artigo 22 - O presente regulamento entrard em vigor a partir desta data.

Tagquarituba/SP, 16 de Janeiro de 2023.

Mauro Sérgio da Silva - Presidente
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