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O presente documento tem por finalidade estabelecer normas e critérios para

compras e contratacao de servicos em geral. Ampliando a transparéncia e eficiéncia, e
garantindo as melhores praticas a serem aplicadas no processo

Abrangéncia: Esta politica é aplicada as areas/unidades abaixo:

Hospital de Base de Rio Preto;

Hospital da Crianca e Maternidade;

Ambulatdério Geral de Especialidades;

Hemocentro Sao José do Rio preto;

Rede de Reabilitacao Lucy Montoro (Rio Preto e Fernandépolis);
Hospital Municipal Domingos Braile;

Estacionamento;

CIP - Centro Integrado de Pesquisas;

AME Fernandépolis.

Requisitos da Politica:

1. Das Disposicoes Gerais:

a.

Esta Politica se aplica a todas as compras, convénios e contratacdes de obras e
servicos realizadas pela Funfarme para as Unidades gerenciadas.

. As compras de materiais e servicos sao centralizadas e realizadas pela drea de

Compras, de acordo com a politica de Compras estabelecida e de conhecimento
de todos os envolvidos.

A contratacdao de obras, servicos e compras da Funfarme sera feita de acordo
com as normas deste dispositivo e com o disposto em seu Estatuto Social,
fundado em critérios impessoais e objetivos e em consonancia com a legislacao
vigente, seguindo os principios constantes do “caput” do artigo 37 da
Constituicao Federal.

E vedada a contratacdo de pessoas juridicas e fornecedores cujos sécios sejam
cdnjuge, ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
de membros dos Conselhos e demais dirigentes da Funfarme.

E vedada a contratacédo de pessoas juridicas e fornecedores cujos sécios sejam
agentes politicos de Poder, membros do Ministério Publico ou dirigentes de
orgao ou entidade da Administracao Publica celebrante, bem como seus

Impresso por: EDERSON FERREIRA ZANOLINI em 20/03/2026 11:40 Cépia nao controlada Pagina 1/8



respectivos conjuges, companheiros ou parentes, até o segundo grau, em linha
reta, colateral ou por afinidade.

f. E expressamente proibido o contato de colaboradores Funfarme com
fornecedores ou representantes comerciais com o intuito de negociacao ou
compra de produtos e servicos, sendo esta uma funcao estrita aos colaboradores
do setor de Compras da Instituicao.

g. Todos os dispéndios feitos pela Funfarme reger-se-ao pelos principios basicos
da moralidade, probidade, economicidade, eficiéncia e busca permanente de
qualidade e durabilidade, bem como pela adequacao aos objetivos da Instituicao.

h. O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar, dentre
as propostas apresentadas, a mais benéfica para as unidades assistenciais,
mediante julgamento objetivo, respeitados rigorosamente os termos do presente
regulamento e os principios do artigo anterior. Toda excecao devera ser
devidamente justificada e aprovada pelaDiretoria.

2. Dos procedimentos de aquisicao

2.1 Entende-se por compra toda aquisicao remunerada de bens de consumo e materiais
permanentes para o fornecimento de uma sé vez ou parcelado, com a finalidade de suprir as
necessidades da unidade assistencial com materiais e/ou servicos necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

2.2 O procedimento de compras compreenderd a observancia das etapas a sequir:
I. Solicitacao de compras de acordo com o modelo adotado pela Instituicao;
II. Selecao dos fornecedores;
lll.  c. Apuracao da melhor oferta e
IV. d. Emissao da ordem de compra ou contrato de fornecimento.

2.3 As solicitacdes de compras deverao ser devidamente imputadas e preenchidas no sistema
MV, com a quantidade a ser adquirida, bem como informacdes técnicas e demais
caracteristicas que permitam sua correta aquisicao/contratacao.

2.4 As compras de bens e servicos serao feitas mediante a obtencao de, ao menos, 03 (trés)
orcamentos ou propostas, as quais poderao ser obtidas preferencialmente pelo sistema
APOIO, porém sendo aceitas também por e-mail, fax, sistemas eletrénicos especificos e
rastreaveis, lances presenciais ou qualquer outro meio licito, transparente e eficiente adotado
pela Instituicdo como critério de recebimento das propostas.

2.5 Poderd, entretanto, ser dispensada a apresentacao do niUmero minimo de orcamentos ou
propostas, previstos no item 2.4 do presente documento, nos casos de:
i Urgéncia/emergéncia, dispensa ou inexigibilidade previstos no presente
Regulamento;
i Manutencbes corretivas nos equipamentos hospitalares sob responsabilidade da
Engenharia Clinica da Unidade, mediante justificativa técnica.
i Produtos, equipamentos, servicos; medicamentos e materiais médicos que sao
fornecidos de maneira exclusiva/restrita.

Todas essas excecdes devem ser devidamente documentadas.
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2.6 Para fins do pardgrafo anterior, considera-se de urgéncia/emergéncia toda aquisicao de
bens indisponiveis em estoque e que necessitem de utilizacao imediata, bem como de servigos
quando necessarios para normalizar as atividades regulares das unidades interessadas.

2.7 Para o julgamento das propostas e apuracao da melhor oferta serao considerados os
seguintes critérios:

Adequacao das propostas a especificacao do produto a ser adquirido;

Qualidade;

Preco;

Prazo de fornecimento;

CondicOes de Pagamento;

Outros critérios previstos nesta Politica.

SO OO0 oo

2.8 A qualificacao do fornecedor candidato é composta pela verificagcao dos documentos legais
e dos diplomas técnicos abaixo relacionados que deverao ser entregues por meio eletrénico ou
diretamente no Departamento de Compras ou Unidade (nos casos de prestacao de servico),
atualizados e dentro do prazo de validade:
I. CNPJ;
II. Inscricao Estadual,
lll. Prova de regularidade relativa aos tributos Federais, Estaduais e Municipais;
IV. Contrato Social atualizado ou em vigor ou Estatuto;
V. Autorizacao de Funcionamento (Anvisa);
VI. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico;
VIl. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho;
VIIl. Prova de inexisténcia de inscricao junto ao CADIN Estadual e Municipal.

2.9 Para empresas prestadoras de servicos que sejam optantes por desoneracao da folha,
onde a retencao de INSS sera efetuada de forma diferenciada além dos documentos citados
acima, deve enviar:

I. Comprovante de desoneracao junto & RFB, podendo ser tela do e-cac, ou declaracao;
Il. DARF recolhida a titulos de INSS no més anterior a contratacao do servico pela
Instituicao;
lll. Relacao de funciondrios que prestarao os servicos na Instituicao (para contratos em que
havera assiduidade de colaboradores da prestadora de servicos dentro das
dependéncias da Funfarme e suas unidades).

2.10 Para o fornecimento de medicamentos, insumos hospitalares e correlatos é recomendavel
também os documentos listados abaixo:

I. Cartas de autorizacao de comercializacao emitidas pelos fabricantes dos produtos, no
caso de distribuidora ou representante (quando homologado pelo fabricante);

Il. Certificado de Responsabilidade Técnica emitido pelo Conselho Regional de Classe, ou
o protocolo de assuncao desta responsabilidade técnica - obrigatério para fabricante e
distribuidor.

2.11 Fica vedada a participacao do fornecedor candidato declarado inidéneo.

2.12 Apéds aprovacao da melhor oferta, serd emitida a ordem de compra, que devera ser
assinada pelo responsavel pelo Setor de Compras.

2.13 Os itens adquiridos serdao recebidos pelas Funfarme e encaminhados as respectivas
Unidades sob a gestao da Instituicao, mediante assinatura do comprovante de entrega e
conferéncia do produto, devendo tal documentacao ser encaminhada ao setor determinado em
norma proépria da Instituicao.
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3. Das obras e Servicos de Engenharia

3.1 Entende-se por obra toda construcao, reforma, adequacao, fabricacao, recuperacao,
ampliacdo ou restauracao, total ou parcial dos bens imdveis da entidade, ou aqueles por ela
locados, ou sob sua gestao, realizada por execucao direta ou indireta. Por servico de
engenharia entende-se toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administracao, tais como: demolicao, conserto, instalacao, montagem, operacao,
conservacao, reparacao, adaptacao, manutencao ou trabalhos técnico-profissionais.

3.2 A Engenharia é responsavel por analisar o projeto definindo as quantidades de mao de
obra e materiais necessarios para sua conclusao.

3.3 Este quantitativo deve ser enviado e preenchido de igual forma com os valores praticados
por cada fornecedor.

3.4 Para contratacao das obras e servicos de engenharia deverao ser consultadas, sempre que
possivel, ao menos 03 (trés) empresas. Os estudos preliminares e os projetos deverao
considerar, principalmente, os seguintes requisitos:

|. seguranga;

Il. funcionalidade e adequacao;

lll. economia na execugao, conservacao e operacao;

IV. possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-primas

existentes no local para execuc¢ao, conservacao e operacao;

V. adocao das normas técnicas, de saude e de seguranca do trabalho adequadas;

VI. experiéncia anterior, regularidade juridica, fiscal e adequada situacao financeira da

empresa;

Xl. impacto ambiental.

3.5 A Construtora selecionada deverd encaminhar a relacao de funciondrios a serem
considerados em cada obra, assim como a relacao documental trabalhista e de seguranca do
trabalho ao setor de Engenharia para validacao.

3.6 Para cada Contrato estabelecido referente a obra na Instituicdo, deve-se criar um Centro de
Custo correspondente e informa-lo ao setor de Gestao de Contrato para as devidas tratativas
de acompanhamento contratual.

4. Contratacao de Servicos Técnicos Especializados

4.1 Entende-se por Servicos Técnicos Especializados aqueles relativos a profissionais e

servicos da area de saude, tais como:

a) Médicos e equipes médicas, em suas especialidades fornecedores de mao de obra e
equipamentos;

b) Técnicos e equipes técnicas fornecedoras de mao de obra e equipamentos, diagnose e
terapia;

c) treinamento e desenvolvimento especificos da area da saude;
profissionais ligados a producao técnica especifica da drea, objeto da contratacao.

H& outras atividades especializadas como:

a) Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos e executivos;

b) Pareceres, pericias e avaliacdes em geral;

c) Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;

d) Fiscalizacao, supervisao, administracao ou gerenciamento de obras ou servicos;
e) Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

f) Treinamento e desenvolvimento de pessoas.
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O Superintendente Médico da unidade, em conjunto com o Superintendente Administrativo,
selecionara criteriosamente o prestador de servicos técnicos profissionais especializados, que
podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia, a reconhecida
qualidade e a especializacao do contratado, dentro da respectiva area.

5. Das Dispensas
5.1 Sao casos de inexigibilidade do procedimento previsto neste documento:

a) para impressao nos Diarios Oficiais;

b) na contratacdo envolvendo concessionarias de servicos publicos, tais como: coleta de
residuos, fornecimento de energia elétrica, agua e gas encanados;

c) Correios;

d) nos casos de fornecedor e/ou representante exclusivo, devidamente comprovados;

€) Nnos casos previstos como regime de urgéncia/emergéncia, devidamente comprovados;

f) quando da impossibilidade de competicao, desde que adequadamente demonstrada.

6. Dos Contratos

6.1 As contratacdes de obras, servicos terceirizados, servicos técnicos especializados,
alienacdes, locacdes e aquisicdes de bens imdveis deverao ser objeto de contrato elaborado
pela Instituicdo, em acordo de termos com a parte contraria, atendendo aos preceitos e
requisitos legais do presente Regulamento, do Estatuto Social da Organizacao Social, do
Cddigo Civil e legislagbes que disponham sobre a matéria.

a. Os contratos deverao ser instruidos com documentos necessarios a regular contratacao dos
mesmos.

b. Os contratos de prestacao de servicos a serem executados de forma continua poderao ter
sua vigéncia prorrogada com vistas a obtencdo de precos e condicdes mais vantajosas para
o Instituto, apresentando como limite temporal o prazo de vigéncia do contrato de gestao.

c. Os contratos celebrados poderao ser revisados ou ajustados a qualquer momento para:
a. Revisao de valores, desde que os precos de mercado o justifiquem;
b. Revisao das quantidades, mediante justificativa;
c. Ajuste de prazos de inicio de etapas de execucao, de conclusdao e de entrega,
quando a realidade de mercado exigir;
d. Ajuste do objeto por outros correlatos ou similares, mediante justificativa, quando for
mais vantajoso para a gestao e operacao das atividades.

d. Para todas as compras de bens e servicos deverao ser emitidas, pelo fornecedor, nota fiscal
de venda ou fatura de prestacao de servicos.

e. As notas fiscais deverao ser encaminhadas com a documentacdao habil devidamente
anexada, que comprove a prestacao do servico/ entrega do produto em beneficio a
Instituicao.

f. A validacao das questdes documentais / fiscais das notas é realizada pelo setor Nucleo
Fiscal.

g. Os contratos celebrados serdao monitorados através setor de Gestao de Contratos. Para isso
as notas fiscais devem ser encaminhadas ao setor ANTES do pagamento, para que haja
validacao dos valores pagos X valores contratados.
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h. Cabera ao setor solicitante fiscalizar a execucao dos servicos/ contratos em nome da
Instituicdao, podendo aplicar as sancdes previstas contratualmente, quando descumpridas as
cldusulas pactuadas. A inexecucao total ou parcial do contrato poderd acarretar a sua
rescisao, respondendo a parte que a causou as consequéncias contratuais e as previstas
em lei.

i. Para qualquer alteracdo de escopo em um contrato vigente, a Unidade Solicitante devera
encaminhar justificativa para a Gestao de Contratos, que providenciara o Termo de
Aditamento ou Reducao.

j. Durante a vigéncia de contratos com alocacdao de mao de obra, devem-se manter os
controles relacionados a: Necessidade de acompanhamento de profissional da Seguranca
do Trabalho durante a execucao dos servicos e itens obrigatdrios de Seguranca do Trabalho
a serem utilizados. Apresentacao da documentacao de regularidade do empregado e da
empresa, quando houver contrato com cessao de mao de obra por prazo superior a 03
meses, quanto:

i Listagem mensal dos funcionarios alocados na unidade

i Copia autenticada da ficha de registro de empregados e alteracdes em contratos de
funcionarios; se nao houver alteracao no més, a empresa devera emitir declaracao;

i Codpia da guia GPS e correspondente comprovante de recolhimento INSS;

i Codpia do recolhimento GFIP - FGTS;

i Copia dos espelhos de controle de frequéncia e jornada do més;

i Codpia dos termos de rescisdao de contrato ocorridos no més, com comprovante de
pagamento das verbas rescisérias;

i Cobpia de exames médicos admissionais e periédicos realizados - ASO;

i  Declaracao com indicacao do Sindicato da (s) categoria (s)

k. Quando do encerramento, até 03 meses antes do encerramento do contrato, deve-se avaliar
a continuidade, alteracao ou descontinuidade dos servicos contratados, respeitando-se o
tempo habil necessario para realizacao da rescisao do contrato e prospeccao de novos
fornecedores.

|. Em qualquer circunstancia, devera haver formalizacao através de carta de encerramento de
contratos.

7. Do Recebimento de Materiais

7.1 A equipe de Almoxarifado tem como responsabilidades as atividades de recebimento,
conferéncia, armazenagem e distribuicdo de materiais, visando a minimizacao dos custos de
armazenamento e a maximizacao da qualidade de atendimento aos clientes internos.

A atividade de recebimento de materiais mantém estreito relacionamento com as areas de
compras, contabilidade e financeiro. As etapas do recebimento de materiais sao:

a) Recepcao do fornecedor: Neste momento, ocorre a recepc¢ao do fornecedor, verificacao
dos dados da entrega (apresentacao de documentacao) e verificacdao de ordem de
compra;

b) Conferéncia: Nesta etapa € feita a conferéncia quantitativa e qualitativa do material,
comparando-se a quantidade constante na nota fiscal com a quantidade efetivamente
recebida, verificacao das especificacdes técnicas, lote e validade do material, se aplicavel.
Caso nado haja aceitacao pode haver recusa total do material. A conferéncia fisica do
material é atribuicdo dos colaboradores da Central de Recebimento do Almoxarifado
Central | e Il e Almoxarifado SND (servico de nutricao e dietas)

c) Preenche-se o Check-list de avaliacao do fornecedor;
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d) Registro da Nota Fiscal: Apds conferéncia fisica e documental efetuada pelo
Almoxarifado, esta documentacdo é encaminhada ao Nucleo Fiscal que alimentard o
sistema com os registros correspondentes;

e) O Nucleo fiscal insere informacdes como: Tipo de entrada (aquisicées, doacdes,
bonificacdes), data de emissdo, data da entrada, valor total, valor unitario e demais itens
dos documentos fiscais.

8. Do Armazenamento de materiais

8.1 O armazenamento de materiais refere-se as atividades de guarda, manutencao em
condicdes adequadas de uso (controle de temperatura e umidade, ambientes climatizados) e
preservacao da integridade dos itens armazenados durante o periodo de estocagem,
evitando possiveis perdas por desvio de qualidade, vencimento ou movimentacdes nao
autorizadas até o momento de utilizacdo a ser demandado pelos clientes internos.

8.2 Oslocais para armazenamento devem estar segregados e identificados de acordo com
as caracteristicas do produto. As condi¢cdes do local de armazenamento devem assegurar as
especificacdes de cada produto de acordo com o fabricante, sendo algumas delas:

* Auséncia de incidéncia de luz solar direta para manter as caracteristicas fisico-quimicas
dos produtos;

» Auséncia de mofo/bolor nas paredes, piso ou teto para evitar a penetracao de umidade e
possiveis alteracdes fisico-quimicas nos produtos;

* Ventilacao adequada para manter uniforme a temperatura do ambiente;

* Manutencao do local limpo e organizado;

* Protecao contra a entrada de pragas, insetos e roedores;

* Controle e monitoramento diario da umidade;

» Controle e monitoramento didrio da temperatura.

9 Da Entrega e distribuicao de materiais

9.1 O processo de entrega do material é realizado de duas maneiras.

a. Programacao semanal de entrega (para setores com maior volume e utilizacao e sub-
estoques como laboratérios e farmacias distribuidas pela unidade);

b. Retirada dos produtos em balcdo (para menores quantidades, itens de escritério, EPI’s,
materiais de manutencao, etc).

9.2 Para programacao semanal, imprime-se a solicitacdo no Almoxarifado correspondente para
separacao e entrega conforme solicitado em datas e hordrios pré-estabelecidos.

9.3 Para as retiradas em balcao o usudrio solicitante deve imprimir a Solicitacdao e se
encaminhar ao balcao do almoxarifado.

9.4 Em toda entrega seja ela de programacao ou balcdao, a mesma é assinada pelo
recebedor do material, dando seu de acordo sobre o produto, suas caracteristicas e
quantidades.

Apds o momento de entrega dos materiais aos setores, a salvaguarda dos mesmos passa a
ser responsabilidade de cada area receptora. Assim como a devida utilizacdo e aplicacdo dos
mesmos em beneficio a Instituicao Funfarme.

Documentos/Anexos/Registros referenciados:
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