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REGULAMENTO PROPRIO DE COMPRAS E CONTRATAGOES

Fundacgao Hospital Regional do Cancer da Santa Casa de Misericérdia
CNPJ: 11.636.872/0001-67

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° — O presente Regulamento estabelece normas e procedimentos para a aquisicao de bens,
em especial medicamentos, materiais hospitalares e equipamentos, bem como a contratacdo de
servigos, inclusive de natureza continuada, com recursos publicos ou de origem publica geridos pela
Fundacgao Hospital Regional do Cancer da Santa Casa de Misericérdia.

Art. 2° — As compras e contratacbes disciplinadas por este Regulamento observarao,
obrigatoriamente, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
economicidade, competitividade, isonomia, transparéncia e probidade administrativa.

Art. 3° — Este Regulamento aplica-se a todos os setores e unidades da Fundacado, sendo de
observancia obrigatéria por todos os colaboradores, empregados, dirigentes e demais agentes
envolvidos em processos de compras e contratagdes.

Art. 4° — As aquisicoes e contratagdes deverao:
| — atender ao planejamento anual e/ou setorial da Fundagéo, observado o orgamento aprovado;
Il — assegurar a padronizagao de especificagbes técnicas, sempre que possivel;

Il — buscar a melhor relagao custo-beneficio, considerando qualidade, €ficiéncia, durabilidade,
assisténcia técnica, garantia e prazos;

IV — ser precedidas de justificativa formal da necessidade e da adequagao do objeto as atividades
da Fundacéo;

V — observar a compatibilidade com as normas sanitarias, hospitalares e de seguranca aplicaveis,
especialmente para medicamentos, materiais hospitalares e equipamentos.
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CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO DAS COMPRAS E CONTRATAC_‘,C")ES

Art. 5° — As unidades demandantes deverdao elaborar, anualmente, planejamento de suas
necessidades de compras e contratagcdes, com especial atengdo a medicamentos, materiais
hospitalares, materiais de laboratério, insumos oncolégicos e equipamentos médico-hospitalares.

Art. 6° — O planejamento devera conter, no minimo:

| — descricao dos bens ou servigos;

Il — estimativa de quantidades;

lIl — periodicidade prevista de consumo ou utilizagao;

IV — estimativa de valores, com base em histérico de precos e pesquisas de mercado;
V —indicacao de fonte de recursos.

Art. 7° — Compete ao setor de compras consolidar o planejamento anual, promover ajustes, quando
necessarios, e submeter a aprovacao da Diretoria Executiva.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 8° — Todo processo de compra ou contratagéo devera seguir, no minimo, as seguintes etapas:
| — solicitagao formal de compra/contratagao pela unidade demandante;

Il — elaboragao do Termo de Referéncia ou documento equivalente, quando couber;

lll — pesquisa de precos de mercado;

IV — definicado da modalidade e do procedimento de selegao de fornecedor;

V — envio de consulta ou recebimento de propostas;

VI — analise técnica e comercial das propostas;

VIl — selegcao motivada do fornecedor;
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VIl — autorizacdo da despesa pela autoridade competente;

IX — formalizacao da contratacao (pedido, contrato, instrumento equivalente);
X — recebimento, conferéncia e ateste do bem ou servico;

XI — liquidac&o e pagamento, nos termos contratados;

XII — registro e arquivamento dos documentos do processo.

Art. 9° — Sempre que possivel, devera ser realizada cotagdo prévia com, no minimo, trés
fornecedores do ramo pertinente, salvo nas hipéteses de inexigibilidade ou em situacées em que
comprovadamente ndo haja numero suficiente de fornecedores.

Art. 10 — A pesquisa de precos podera ser realizada por meio de:

| — cotagbes obtidas junto a fornecedores, por e-mail, sistema eletrénico ou documento fisico;
Il — consulta a registros de precos de érgaos publicos ou entidades congéneres;

lll — consulta a bancos de precos reconhecidos na area da saude;

IV — histérico de compras recentes da propria Fundacéo.

Art. 11 — E vedado o fracionamento indevido de despesas com a finalidade de burlar procedimentos
mais rigorosos de selecéo de fornecedores ou limites estabelecidos em lei.

CAPITULO IV
DAS MODALIDADES DE CONTRATAQAO

Art. 12 — As contratacdes poderao ocorrer mediante:

| — processo simplificado de seleg¢ao, por comparacao de propostas, para contratagdes rotineiras ou
de menor valor, observados limites internos definidos pela Diretoria Executiva;

Il — dispensa de licitagédo, nas hipoteses previstas em lei, devidamente justificadas nos autos;

Il — inexigibilidade de licitagdo, quando caracterizada a inviabilidade de competicao, especialmente
para:

a) aquisicdo de materiais, equipamentos ou medicamentos que sé possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo;
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b) contratacdo de servigos técnicos especializados, de natureza singular, com profissionais ou
empresas de notdria especializacao;

IV — procedimentos de licitacdo, nos termos da legislagdo aplicavel, quando exigidos ou quando a
Fundagao optar por adota-los.

Art. 13 — Os limites de valor para adogao de processos simplificados, dispensa ou exigéncia de
licitacdo observarao, sempre que aplicavel, a legislagao vigente referente a aplicacao de recursos
publicos, devendo constar de norma interna complementar aprovada pela Diretoria Executiva.

CAPITULO V
DAS COMPRAS DE MEDICAMENTOS

Art. 14 — As compras de medicamentos, inclusive oncolégicos, deverédo observar:

| — protocolos clinicos, diretrizes terapéuticas e padronizacao interna da farmacia hospitalar;
Il — registro do medicamento junto a autoridade sanitaria competente;

[l — validade compativel com o consumo previsto;

IV — condi¢cdes adequadas de transporte, armazenamento e conservagao;

V — exigéncias especificas relativas a medicamentos de controle especial.

Art. 15 — A especificagdo técnica dos medicamentos sera elaborada em conjunto pela Farmacia
Hospitalar e pelo corpo clinico, evitando-se indicacbes por marca, salvo quando tecnicamente
justificado.

Art. 16 — Na pesquisa de pregos para medicamentos poderao ser utilizados:
| — bancos de precos oficiais;

Il — ata de registro de pregos de 6rgaos publicos;

Il — listas de precgos de laboratérios e distribuidores;

IV — dados histéricos de aquisicdes anteriores.

Art. 17 — O recebimento de medicamentos devera ser acompanhado por profissional habilitado, que
realizara:

| — conferéncia da nota fiscal e da documentacgao exigida;
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Il — conferéncia de nome, concentragao, forma farmacéutica, lote, validade e quantidade;

Il — verificacdo das condi¢bes de transporte e conservagao.

CAPITULO VI
DAS COMPRAS DE MATERIAIS HOSPITALARES

Art. 18 — As compras de materiais hospitalares, inclusive materiais de consumo, materiais
descartaveis, materiais de cirurgia e materiais de laboratério, deverdo atender as especificagbes
técnicas fornecidas pelas areas assistenciais competentes.

Art. 19 — A especificagdo devera privilegiar caracteristicas técnicas, funcionais e de desempenho,
evitando-se, sempre que possivel, referéncias a marcas, admitidas apenas quando:

| — houver necessidade de padronizagédo por motivo de seguranga ou compatibilidade;

Il — houver justificativa técnica formal, emitida pela area assistencial responsavel.

Art. 20 — Na selecao de fornecedores de materiais hospitalares serdo considerados, entre outros:
| — certificacbes de qualidade e conformidade técnica;

Il — registros e autorizagbes junto a érgaos de vigilancia sanitaria;

[Il — histérico de desempenho e qualidade dos produtos;

IV — prazos de entrega e logistica.

Art. 21 — O recebimento de materiais hospitalares incluira:

| — conferéncia quantitativa e qualitativa;

Il — verificagao de integridade das embalagens e estéreis, quando for o caso;

lIl — registro de lote e validade, quando aplicavel.
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CAPITULO VII

DAS COMPRAS DE EQUIPAMENTOS MEDICO-HOSPITALARES E
OUTROS EQUIPAMENTOS

Art. 22 — As compras de equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais, de diagndstico por
imagem e correlatos deveréo observar:

| — avaliacdo da necessidade pela area técnica competente;
Il — estudo de viabilidade técnica e econébmica;

Il — compatibilidade com a infraestrutura existente (instalagbes elétricas, gases medicinais, redes
de TI);

IV — exigéncia de assisténcia técnica local ou regional;

V — disponibilidade de pegas de reposicdo e consumiveis;

VI — treinamento de equipe, quando necessario.

Art. 23 — O Termo de Referéncia para equipamentos devera contemplar, no minimo:
| — descrig¢ao técnica detalhada do equipamento;

Il — requisitos minimos de desempenho;

[l — normas técnicas aplicaveis;

IV — exigéncia de garantia minima;

V — condi¢des de instalacdo, testes e comissionamento;

VI — plano de manutengao preventiva e corretiva.

Art. 24 — A contratagao devera prever, sempre que possivel:

| — garantia estendida;

Il — treinamento de usuarios e de manutenc¢ao;

lIl — fornecimento de manuais técnicos em lingua portuguesa;

IV — prazo para solugéo de chamados de assisténcia técnica.
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Art. 25 — O recebimento de equipamentos incluira:
| — instalacdo e testes de funcionamento, com emissao de termo de recebimento provisorio;
Il — treinamento inicial da equipe, quando previsto;

[Il — emissao de termo de recebimento definitivo apds periodo de testes, se cabivel.

CAPITULO VIII
DOS SERVICOS CONTINUADOS E DEMAIS CONTRATAQOES

Art. 26 — A contratacdo de servicos continuados (como limpeza, alimentagdo, manutencao,
seguranga, diagndstico, servigos médicos e outros) observara:

| — elaboragdo de Termo de Referéncia com definicdo clara de escopo, metas e indicadores de
desempenho;

Il — previséo de fiscalizagdo do contrato por gestor designado;
[l — critérios objetivos de avaliagdo e penalidades por descumprimento.

Art. 27 — Sempre que possivel, os contratos de servigos continuos deverao prever mecanismos de
revisdo de precgos, dentro dos limites legais e contratuais, para preservacéo do equilibrio econémico-
financeiro.

CAPITULO IX
DA TRANSPARENCIA, REGISTROS E CONTROLE

Art. 28 — Todos os processos de compras e contratagdes deverdo ser registrados em sistema ou
cadastro préprio, com numeragdo sequencial e identificacdo da origem da demanda, objeto,
fornecedor e valor.

Art. 29 — Serdo mantidos, em arquivo fisico ou digital, todos os documentos relativos as compras e
contratagdes, pelo prazo minimo exigido pela legislacao aplicavel e pelas normas dos 6rgaos de
controle.

Art. 30 — Sempre que exigido por lei ou por convénios de repasse de recursos, a Fundagao dara
publicidade aos principais atos de compras e contratagdes, por meio de seus canais oficiais.
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Art. 31 — A Fundagéo assegurara o acesso dos 6rgaos de controle interno e externo a todos os
processos e documentos, sempre que solicitado.

CAPITULO X
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 32 — Compete a Diretoria Executiva:

| — aprovar este Regulamento e suas alteragdes;

Il — aprovar o planejamento anual de compras e contratagdes;

[Il — definir limites de algada para autorizacdo de despesas.

Art. 33 — Compete ao setor de compras:

| — conduzir os processos de compras e contratagdes, de acordo com este Regulamento;
Il — realizar pesquisas de precos;

[1l — manter cadastro de fornecedores;

IV — zelar pela observancia dos principios € normas aqui estabelecidos.
Art. 34 — Compete as unidades demandantes:

| — identificar e justificar a necessidade de compras e contratagdes;

Il — elaborar especificagdes e Termos de Referéncia, em conjunto com o setor de compras, quando
necessario;

[l —acompanhar a entrega dos bens e servicos;
IV — atestar o recebimento e a conformidade do objeto.

Art. 35 — O descumprimento deste Regulamento podera ensejar responsabilizagédo administrativa,
civil e/ou penal dos envolvidos, na forma da legislagéo aplicavel.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSIC}C)ES FINAIS

Art. 36 — Casos omissos serao resolvidos pela Diretoria Executiva, ouvida a assessoria juridica,
observadas as normas legais e regulatérias pertinentes.

Art. 37 — Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacgao formal pelo 6rgado competente
da Fundagao Hospital Regional do Cancer da Santa Casa de Misericérdia, revogadas disposi¢des

internas em contrario.

Assinado de forma digital por
FUNDACAO HOSPITAL FUNDACAO HOSPITAL

REGIONAL DO REGIONAL DO CANCER DA

CANCER DA SANTA ~ SANTA CAS:11636872000167
Dados: 2026.05.12 08:07:26
CAS:11636872000167 5o
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ANEXO |

MODELO DE FLUXOGRAMA RESUMIDO DE COMPRAS E
CONTRATAGOES

1. Unidade demandante identifica necessidade de bens ou servicos.

2. Unidade demandante preenche Solicitagdo de Compra/Contratacao (Anexo Il) e encaminha ao
setor de compras.

3. Setor de compras verifica planejamento e orcamento disponivel.

4. Elaboracao de Termo de Referéncia ou especificacido técnica, quando aplicavel.
5. Realizagao de pesquisa de precos (Anexo llI).

6. Definicdo da modalidade de contratacao e procedimento.

7. Envio de consulta a fornecedores ou recebimento de propostas (Anexo V).
8. Analise técnica e comercial das propostas (Anexo V).

9. Escolha do fornecedor e justificativa da selecao.

10. Autorizagao da despesa pela autoridade competente.

11. Emissao de pedido, contrato ou instrumento equivalente (Anexo VI).

12. Entrega do bem ou prestagéo do servigo.

13. Conferéncia, ateste e registro de recebimento (Anexo VII).

14. Liquidagao e pagamento.

15. Arquivamento do processo.
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ANEXO Il

MODELO DE SOLICITAGAO DE COMPRA/CONTRATAGAO

Fundacao Hospital Regional do Cancer da Santa Casa de Misericérdia
Solicitagao de Compra/Contratagao

1. Unidade solicitante:

2. Responsavel pela solicitacao:

3. Contato (ramal/e-mail):

4. Data:

5. Tipo de demanda (assinalar):

)Medicamentos
) Materiais hospitalares
) Equipamentos

e e N

) Servigos( ) Outros:

6. Descricao do objeto:

7. Justificativa da necessidade:

8. Quantidade estimada:

9. Prazo desejado para atendimento:
10. Fonte de recursos (se aplicavel):
11. Observagdes adicionais:

Assinatura do responsavel pela unidade
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ANEXO Il

MODELO DE PLANILHA DE PESQUISA DE PRECOS

Fundagao Hospital Regional do Cancer da Santa Casa de Misericérdia

Pesquisa de Pregos — Aquisicao/Contratacao

1. Objeto (resumo):
2. Unidade demandante:
3. Responsavel pela pesquisa:
4. Data da pesquisa:
N° Fornecedor| CNPJ |Contato| Descricdo |Quantidade| Preco |Preco total Fonte da
do unitario cotacao
item/servico (e-mail,
site,
telefone,
etc.)
1
2
3

Comentarios e justificativas (se houver):

Assinatura do responsavel pela pesquisa

Visto do setor de compras
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ANEXO IV

MODELO SIMPLIFICADO DE PEDIDO DE PROPOSTA A FORNECEDOR

Fundacao Hospital Regional do Cancer da Santa Casa de Misericérdia
Pedido de Proposta Comercial

A

[Nome do fornecedor]

[Contato]

Objeto: Solicitacdo de proposta para fornecimento de [medicamentos / materiais hospitalares /
equipamentos / servicos]

Solicita-se o envio de proposta comercial contendo:
1. Especificacao detalhada dos itens/servigos;

2. Quantidades e pregos unitarios;

3. Prazo de entrega ou execucéo;

4. Condigdes de pagamento;

5. Prazo de validade da proposta;

6. Informacdes sobre garantia e assisténcia técnica (quando aplicavel).
Prazo para envio da proposta: até //_.

Local de entrega ou execugéo: [enderego/unidade].
Atenciosamente,

Responsavel pela solicitagao

Setor/Unidade:
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ANEXO V

MODELO DE QUADRO COMPARATIVO DE PROPOSTAS

Fundacao Hospital Regional do Cancer da Santa Casa de Misericérdia

Quadro Comparativo de Propostas

1. Objeto:

2. Unidade demandante:

3. Responsavel pela analise:

ltem Descricao Qtde | Fornecedor A — | Fornecedor B — [Fornecedor C —|Observacoes
Preco total Preco total Preco total técnicas
(qualidade,
prazo,
garantia etc.)
1
2

Justificativa da escolha do fornecedor:

Assinatura do responsavel técnico/comercial

Visto do setor de compras

Autorizagéo da Diretoria (quando aplicavel)
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ANEXO VI

MODELO SIMPLIFICADO DE TERMO DE CONTRATAGAO / PEDIDO

Fundacao Hospital Regional do Cancer da Santa Casa de Misericérdia
Termo de Contratagao / Pedido de Fornecimento
Processo n®

Fornecedor:

CNPJ:

Endereco:

Objeto: [descricao resumida da aquisi¢ao ou servico]
Valor total: R$

Condicao de pagamento: _

Prazo de entrega/execugcdo:

Local de entrega/execugao:

Clausulas basicas:

1. O fornecedor obriga-se a fornecer o objeto acima descrito, nas condigdes propostas e aceitas
pela Fundacao.

2. O pagamento sera efetuado apds o recebimento e ateste do objeto, conforme nota fiscal e demais
documentos exigidos.

3. Em caso de descumprimento injustificado de prazos ou especificagbes, poderao ser aplicadas
penalidades, conforme regulamento interno e legislagao aplicavel.

4. Integram este termo a proposta do fornecedor e os documentos do processo de compra.

Data: //_.
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ANEXO VII

MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO E ATESTE

Fundagao Hospital Regional do Cancer da Santa Casa de Misericérdia
Termo de Recebimento e Ateste

Processo n®:

Fornecedor:

Objeto:

Declaro(amos) que, na data de //_, foram recebidos os bens/servi¢os acima identificados, tendo sido
verificados:

() Quantidade conforme nota fiscal

() Especificagdes técnicas atendidas

() Validade adequada (para medicamentos e materiais)
() Condigdes de instalagao/testes (para equipamentos)
() Execugéo dos servigos conforme contratado
Observacgoes:

Responsavel pelo recebimento

Unidade/Setor: _

Visto do gestor da unidade

FUNDA(;i'\O HOSPITAL REGIONAL DO CANCER DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE PRESIDENTE PRUDENTE
Av. Coronel José Soares Marcondes, 2.380 CEP 19013-050 - Vila Euclides
Presidente Prudente - S3o Paulo - Tel. (18) 2104-8000
E-mail: hospitaldocancerpp@hrcpp.org.br Site: www.hospitaldeesperanca.org.br
CNPJ 11.636.872/0001-67
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