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REGULAMENTO DE COMPRAS

HOSPITAL SANTA THEREZINHA
Fundado em 1932 — Brotas/SP

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVIGOS

1-) O presente regulamento aplica-se as compras e contratacdes de servicos pelo
HOSPITAL SANTA THEREZINHA, especialmente para aquelas realizadas com Recursos
Publicos recebidos por forca de Instrumentos de Convénios ou congéneres.

a) As compras serdo realizadas pelos setores de Dispensario de Medicamentos, Servicos
de Apoio e Manutencio, subordinados a Area Administrativa e Diretoria Executiva.

2-) Parafins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo remunerada
de materiais de consumo, prestacado de servicos e bens permanentes para fornecimento
de uma so vez, com a finalidade de suprir o HOSPITAL SANTA THEREZINHA com os
materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

3-) O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:

I Identificacdo de necessidades de compras e justificativa;

. Definicdo se o regime de compras sera de rotina ou urgente;

Il Elaboracdo de uma lista por setor;

Iv. Abertura de uma cotac¢do dentro do Sistema de Gestdo Informatizado (SIGS)

V. Selecdo de fornecedores;

VI. Solicitacdo de orgamentos enviados dentro do SIGS por e-mail aos
fornecedores;

VII. Apuracao da melhor oferta apds retorno dos e-mails em ferramenta do SIGS
€;

VIll. Emissdo do pedido de compra.

4-) Considera-se de urgéncia a aquisicao de material ou bem, com imediata necessidade
de utilizagdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranca
de pessoas, obras, servicos e equipamentos.
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5-) O Setores responsdveis pelas compras, sob supervisdo do setor
Administrativo/Financeiro, deverdo selecionar criteriosamente os fornecedores que
participardo da cotagao, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da
garantia de manutencgao, reposi¢cdo de pegas, assisténcia técnica, prazo de entrega e
atendimento de urgéncia, quando for o caso.

a) Para fins do disposto neste artigo, considera-se menor custo aquele que resulta da
verificacdo e comparacdao do somatédrio de fatores utilizados para determinar o menor
preco avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso relativo para a
avaliacdo das propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

I. custos de transportes seguro até o local da entrega;

Il. forma de pagamento;

Ill. prazo e agilidade de entrega;

IV. facilidade de entrega;

V. credibilidade mercadolégica da empresa proponente;

VI. disponibilidade de servigos;

VII. guantidade e qualidade do produto;

VIII. Valor minimo de faturamento;

IX. assisténcia técnica;

X. garantia dos produtos.

6-) O processo de selecdo compreenderd a cotacdo entre os fornecedores que devera
ser feita com no minimo 03 cota¢des, independentemente do valor da compra.

7-) A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios contidos no item CINCO
do presente Regulamento e serd apresentada ao Presidente ou substituto para ciéncia
€ aprovagao.

8-) Apds aprovada a compra, os setores informardo aos requisitantes e fornecedores.
9-) O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor.
Ao encerrar o procedimento de compras, deve-se representar fielmente todas as

condicGes em que foi realizada a negociacao.

a) O Pedido de Compra devera ser assinado pela Diretoria da entidade ou por
alguém designado por ela, sob sua supervisao.
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10-) O recebimento dos bens e materiais serd realizado pela unidade compradora,
responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as especificagdes contidas no
Pedido de Compra e ainda pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento
Comprobatdrio ao Setor Administrativo/Financeiro.

a) Toda Nota Fiscal de Compras ou Servigos devera estar em nome da Entidade, constar
endereco completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar quantidade, valor
unitario, valor total e sem rasuras;

b) As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de
mercadorias/produtos deverdo ser emitidas por empresas que possuem Notas de
Vendas. Para as Contratacoes de Servicos deverdo ser emitidas Notas de Prestacdo de
Servigos.

11-) Para fins do presente Regulamento considera-se servigos, toda atividade destinada
a obter determinada utilidade de interesse do HOSPITAL SANTA THEREZINHA, por meio
de processo de terceirizacdo, tais como: conserto, instalacdo, montagem, operacao,
conservagdo, reparac¢ao, adaptacdo, manutengdo, transporte, servicos técnicos
especializados, servicos médicos, etc.

Dos Servigos Técnico-Profissionais Especializados:

12-) Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico-profissionais
especializados os trabalhos relativos a:

a) prestacdo de servicos médicos sob regime de plantdo presencial obedecendo escala
previamente estabelecida, com quantitativo conforme plano de trabalho contido no
convénio.

b) prestagdo de servicos médicos sob regime de escala de disponibilidade obedecendo
escala previamente estabelecida, conforme as especialidades definidas no plano de
trabalho contido no convénio.

Os servicos médicos serdo prestados em conformidade com normas, regulamentos e

codigos do Conselho Federal de Medicina e Conselho Regional de Medicina-SP.

13-) Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administragao.




