nidade: Instituto Brasileiro Desenvolvient_ da dminisrao Hospitalar

i Procadimento': C"onipras, Contratagéo de Obras e Servigos e Aquisicdo de Bens

RI.CONT.001




T

INSTETL D BRASILERD
DE DESENVOIVIMENTD DA
ATAASEES TRACAD HOSIo AL AR

REGULAMENTO INSTITUCIONAL |

e i m,é

e

Umdade Instltuto Brasileiro de Desenvolwmento da Administrag@o Hospitalar

I AT

Procedimento: Compras, Contratagéo de Obras e Servigos e Aquisicao de Bens

Juridico

- Controladoria Supenntendéncsa

Capitulo | - INTRODUGAO
Art. 1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas, rotinas e
critérios para compras e contratacdo de servicos do Instituto Brasileiro de
Desenvolvimento da Administragdo Hospitalar (IBDAH) - associagdo civil sem fins
econdmicos ou lucrativos.
Paragrafo Unico — As compras serdo processadas preferencialmente atraves do
sistema gerencial, subordinado ao Gerente do Setor Responsavel pela Compra e/ou a

Diretoria.

Capitulo Il - DAS COMPRAS

Titulo | — Definigéo
Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisigao
remunerada de materiais de consumo e bens permanentes para fornecimento de uma
s6 vez ou parceladamente, com a finalidade de suprir a Entidade com os materiais
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.
Titulo Il — Do procedimento de compras
Art. 3° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:
. solicitagéo de compras;
Il. selecao de fornecedores;
Ill. apuragdo da melhor oferta;
IV. emissdo de autorizacédo de fornecimento.
Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da solicitagéo de
compra, via sistema informatizado, precedida de verificagdo pelo requisitante de
acordo com a necessidade de reposi¢ao do estoque e a disponibilidade orgamentaria e
que devera conter as seguintes informacgoes:

RI.CONT.001




IBDAH, | REGULAMENTO INSTITUCIONAL
| |

R R ST

OF DESEAVOLVBMENTO DA
ADMINESTRACAO NOGPITAL AR

fProcedimento: Compras, Contratagédo de Obras e Servigos e Aquisicdo de Bens g

e e R P AN

01

|. unidade requisitante, aprovacgéo, e data do pedido;

Il. descricdo pormenorizada do material ou bem a ser adquirido;

Ill. especificagdes técnicas;

IV. quantidade a ser adquirida e unidade de medida;

V. caracteristica da compra: reposi¢do ou emergencial;

VI. informagdes sobre posi¢gdo do material no estoque;

VIl. data e local de entrega exigida;

VIII. qualguer outra informagao complementar necessaria.

Art. 5° - Considera-se emergencial a aquisicao de material ou bem inexistente no
estoque, com imediata necessidade de utilizagéo.

§ 1° - Quando for necessaria a aquisicao de bens ou servigos em que seja justificada a
urgéncia, a selegdo de fornecedores seja complexa, de dificil execugéo, e por néo
haver muitos interessados no fornecimento do bem ou servigo, e cujo valor seja inferior
R$15.000,00 (quinze mil reais), nestes casos, podera ser dispensado o procedimento
padrao de aquisicéo.

§ 3° — O setor requisitante devera justificar via e-mail a necessidade de adquirir o
material ou bem em regime emergencial.

§ 4° — O Supervisor do Setor e ou o Setor de Compras, bem como a Diretoria podera
dar ao procedimento de compras o regime de rotina, caso conclua ndo estar
caracterizada a situacao de urgéncia, devendo informar o requisitante dessa decisao.
Art. 6° - O responsavel pela compra devera selecionar criteriosamente os fornecedores
que participardao da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo,
alem da garantia de manutencdo, reposicdo de pecas, assisténcia tecnica e
atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Paragrafo Unico — Para fins do disposto no “caput” deste artigo, considera-se menor
custo aquele que resulta da verificagdo e comparagdo do somatério de fatores

utilizados para determinar o menor prego avaliado, que além de termos monetarios,
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encerram um peso relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros,
os seguintes aspectos:

. custos de transporte e seguro até o local da entrega;

. forma de pagamento;

. prazo de entrega;

. custos para operagao do produto, eficiéncia e compatibilidade,

. durabilidade do produto;

. credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;,

. disponibilidade de servigos;

. eventual necessidade de treinamento de pessoal,

© 0o N O O A W N =

. qualidade do produto;

10.assisténcia técnica;

11.garantia dos produtos.

Art. 7° - O processo de selecdo compreendera a cotagdo entre os fornecedores
que devera ser feita da seguinte forma:

I. bens e servigos com valor estimado de até R$ 25.000,00 (vinte cinco mil reais) —
levar-se em conta o prego de mercado;

ll. bens e servigos com valor estimado acima de R$ 25.000,00 (vinte cinco mil reais)—
minimo de 03 (trés) cotacdes de diferentes fornecedores, registradas em mapa de
cotagdes e necessariamente acompanhado da confirmagéo escrita dos fornecedores
por fax, carta ou e-mail.

§ 1° — Para as compras realizadas em regime de urgéncia serao feitas cotagoes,
através de telefone, fax ou e-mail, independentemente do valor.

§ 2° — Quando ndo for possivel realizar o nimero de cotagbes estabelecido no
presente artigo, a Diretoria podera autorizar a compra com o numero de cotagdes que
houver, mediante justificativa escrita.
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Art. 8° - A melhor oferta sera apurada considerando-se os principios contidos no art. 6
do presente Regulamento e sera apresentada a Diretoria, a quem competira,
exclusivamente, aprovar a realizagao da compra.

Art. 9° - Apo6s aprovada a compra, o responsavel e /ou o Setor responsavel emitira a
Autorizagéo de Fornecimento, em trés vias, distribuindo-as da seguinte forma:

[. uma via para o fornecedor;

Il. uma via para o Setor requisitante;

Ill. uma via para o arquivo do Setor de Compras.
Art. 10 — A Autorizagdo de Fornecimento corresponde ao contrato formal efetuado com
o fornecedor e encerra o procedimento de compras, devendo representar fielmente
todas as condigées em que foi realizada a negociagéo.

Paragrafo unico — A Autorizacdo de Fornecimento devera ser assinada pelo
responsavel e/ou Setor de Compras, ou ainda a Diretoria.
Art. 11 — O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo Setor requisitante,
responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as especificagbées contidas na
Autorizagédo de Fornecimento e ainda pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal

ao Setor Administrativo-Financeiro.

Titulo Ill — Das compras e despesas de pequeno valor

Art. 12 - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a
aquisicdo que dispensa cotagdo e selegdo de fornecedores, cujo valor total néo
ultrapassem R$ R$4.000,00 (quatro mil reais).

Art. 13 — As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento
das etapas definidas neste Regulamento.

Art. 14 - As compras e despesas de pequeno valor serdo autorizadas pela
Controladoria diretamente através da autorizagdo de fornecimento, dispensando o

mapa comparativo de cotagées de fornecedores.
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Titulo IV — Do fornecedor exclusivo
Art. 15 — A compra de materiais de consumo e bens permanentes fornecidos com
exclusividade por um Unico fornecedor e este prestar o servigo dentro da técnica
aceitavel, esta dispensada das etapas definidas nos inciso Il e lll do art. 3° do presente
Regulamento, desde que devidamente autorizado pelo responsavel do setor de

compra, acompanhado de parecer técnico.

Capitulo Ill - DA CONTRATAGCAO DE SERVICOS
Titulo | — Definigdo
Art. 17 — Para fins do presente Regulamento considera-se servico toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse da Entidade, através de processo
de terceirizagéo, tais como: conserto, instalagdo, montagem, operagéo, conservagao,
reparacdo, adaptagdo, manutengao, transporte, locagéo de bens, publicidade, seguro,
consultoria, assessoria, hospedagem, alimentagéo, servigos técnicos especializados,
produgdo artistica, servigos graficos, bem como obras civis, englobando construgéo,

reforma, recuperagao ou ampliagao.

Titulo Il — Da contratagao
Art. 18 - Aplicam-se a contratagdo de servigos, no que couber, todas as regras
estabelecidas no Capitulo Il do presente Regulamento, com excegdo dos
servigos técnico-profissionais especializados que ficam dispensados da
exigéncia estabelecida no art. 7 do presente Regulamento.
Paragrafo Gnico — As requisigdes de servigos témi inicio com os setores ou as pessoas
que necessitam de servigo dentro da organizagéo, assim o comprador deve processar
um pedido, para isso ocorrer o pedido devera conter, no minimo, as seguintes
informagoes:
I. Identidade do requisitante, aprovagdo assinada, e o centro de custo em que sera
debitado o custo;
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Il. Especificagao do tipo de servigco da forma mais detalhada possivel;

ll. Local do servigo;

IV. Qualquer outra informagéo complementar necessaria.

Art. 19 - Para os servicos de maior valor, ou seja, valor estimado acima de R$
25.000,00 (vinte cinco mil reais), deve-se fazer uma solicitacdo de cotagao de
servico para no minimo 03 (trés) prestadores de servico, ja previamente

cadastrado no banco de dados.

Titulo Ill — Dos Servigos Técnico-Profissionais Especializados
Art. 20 — Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico
profissionais especializados os trabalhos relativos a:
|. estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
Il. pareceres, pericias e avaliagées em geral,
Ill. assessorias ou consultorias técnicas, juridicas, administrativas e auditorias
financeiras;
IV. fiscalizagao, superviséo ou gerenciamento de obras ou servigos;
V. patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
VI. treinamento e aperfeicoamento de pessoal,
VII. prestacéo de servigos de assisténcia a salde em areas especificas,
VIII. informatica, inclusive quando envolver aquisi¢do de programas;
IX. area de museologia, como a prestagdo de servicos de profissionais de restauro,
conservagao, pesquisa, agao educativa, palestrantes, couriers, expografia, entre
outros.
Art. 21 — A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnico-
profissionais especializados, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a
idoneidade, a experiéncia e a especializagédo do contratado, dentro da respectiva area.
Art. 22 — A contratagédo de servigos técnicos profissionais especializados de pessoa

juridica devera ser precedida de comprovagédo de regularidade de constituicdo da
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empresa e sua regularidade fiscal e serd comprovada pela apresentagédo dos seguintes
documentos:

I. contrato social registrado

Il. copia do CNPJ

Ill. certiddes negativas: a) municipais b) estaduais c) federais

§ 1° - Se necessarios a completa avaliagédo do fornecedor, a critério da Diretoria, outros
documentos poderao ser exigidos.

§ 2° - Fica a critério da Diretoria eximir o prestador de Servico do cumprimento do
artigo 21.

Capitulo IV — DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 23 — Para fins do presente Regulamento considera-se Diretoria a diretoria
estatutaria da Entidade.
Art. 24— Os casos omissos ou duvidosos na interpretacéo do presente Regulamento
serao resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administragao.
Art. 25 — Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo semestralmente
revistos e atualizados pela Diretoria, se necessario.
Art. 26 — O presente Regulamento entrard em vigor a partir da data da sua publicagéo.
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