FUSAM

PORTARIA Ne 52, de 28 de julho de 2022.

Regulamentagdo dos procedimentos e diretrizes para compras e contratagao de

servicos

FERNANDO LUIZ PIRINO ZANETTI, Presidente da
Fundagao de Saude e Assisténcia do Municipio
de Cacapava - FUSAM, no uso de suas

atribuicdes legais,

Considerando que a administracao puablica direta e indireta esta pautada nos principios

de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Considerando que tais principios devem ser respeitados por seus colaboradores, tendo

suas acdes neles embasadas para que sejam validadas.

Considerando a necessidade de adequagado, modificacao e atualizagdo da Portaria n°
102 de 18 de agosto de 2021.

RESOLVE:

Art. 1°, Alterar a regulamentagao dos procedimentos e diretrizes para compras €
contratacdo de servigos e licitagoes.
Paragrafo tnico. As solicitagbes de compras deverdo ser realizadas através do Anexo

|, integrante a esta Portaria, seguindo o fluxograma proposto no Anexo .

Art. 2°. A abertura de qualquer processo licitatério devera obedecer aos seguintes
critérios, de modo cronologico:
L Setor Requisitante:
a. A solicitagdo devera ser encaminhada ao setor de Compras da Fundagao,
contendo descricdo do material a ser adquirido ou servico a ser contratado, motivo da

solicitagao (aquisigao, substituicdo), previsdo do consumo, protocolo de utilizagao,

Av. Dr. Pereira de Mattos, 63 — Centro — Cacapava/SP - CEP 12.281-450 Telefone: (12) 3654.8800
Inscrigao Municipal 6143 CNPJ 50.453.703/0001-43

Pidgina |1




FUSAM

justificativa técnica do solicitante, valor previsto, devidamente assinado e carimbado
pelo solicitante;

b. A solicitagio deverd ser devidamente detalhada e especificada, com a
finalidade de dar celeridade no processo € melhorar a qualidade na aquisicéo e
contratagao;

c. Objetivando a aquisicdo de produtos e/ou servigos de qualidade, devera se
atentar as especificagdes do pedido e normas técnicas, visando & economicidade e
procurando atender as necessidades da Fundagao.

d. A correta definigio do objeto & extremamente importante para o sucesso da
contratagdo. Quando o objeto & mal definido, podera tornar inviavel a formulagao das
ofertas, impedirem o seu julgamento, ou entdo a aquisicdo de um objeto que nao ira
atender as necessidades do projeto. Todavia, devem-se evitar as caracteristicas
excessivas, irrelevantes e desnecessarias, que poderdo dificultar a localizagdo de
fornecedores e restringir a competitividade.

e. A correta definigdo do objeto é extremamente importante para atender as
necessidades do solicitado, devendo, todavia evitar-se caracteristicas irrelevantes e
desnecessarias, que venham dificultar a localizagdo de fornecedores e restringir a

competitividade.

. Setor de Compras:

a. Em consonancia ao descritivo pelo solicitante, nos moldes do inciso anterior,
devera realizar a pesquisa de mercado, trazendo uma estimativa prévia do valor a ser
contratado. Esta obrigatoriedade abrange todas as contratagdes, inclusive as diretas.

b. As cotagdes deverdo ser organizadas do menor para O maior prego,
devidamente assinada pelo responsavel pela cotagéo, responsavel pelo setor de
compras e pelo gerente administrativo.

c. O setor devera fazer um comparativo entre o valor previsto e o valor cotado,
o custo mensal e solicitar a reserva financeira.

d. Para as solicitacdes de materiais e/ou equipamentos de uso rotineiro nao
poderao ser realizadas a modalidade de registro de prego, salvo com autorizagao

prévia do presidente da Fundacgao.
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lll.  Setor financeiro
a. O responsavel pelo setor exercera a fungéo de Ordenador de Despesas,
cuja responsabilidade sera o controle do orgamento financeiro e emisséo do empenho

e autorizagao do pagamento.

b. O Ordenador de despesas deve se pautar pela dotagdo para o orgamento
financeiro mensal, bem como sua dotagdo, ndo podendo ocorrer aumento de despesa

orgamentaria.

IV. Da Comisséo Permanente de Licitagbes
a. Praticar todos os atos necessarios para os procedimentos licitatorios,

obedecendo aos critérios legais, com respaldo juridico e técnico, conforme o caso.

V. Da Geréncia Administrativa/Suprimentos
a. Conferir e validar todos os atos dos setores subordinados a este.

b. Assinar todos os editais e licitagoes.

VI. Do Controle Interno (controladoria)

a. O responsavel pelo controle interno devera zelar pelo cumprimento das
portarias internas, validar todos os gastos financeiros, praticar todos os atos
preconizados pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, e todas as demais
legislagbes vigentes.

b. Verificar se ha inconsisténcia nos processos, devolvendo aos setores
responsaveis caso encontre.

c. Aprovar todo o fluxo, tendo sido cumprida todas as etapas.

VIl. Da Assessoria Juridica
a. Verificar a legalidade de todo o processo.
b.  Emitir parecer juridico.
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VIll. Da Presidéncia

a. Comprovados todos os requisitos elencados, 0 Presidente da Fundagéo
encaminhara toda a documentagao encartada a Comissdo Permanente de Licitagoes,
para abertura de processo licitatorio.

b. O Presidente fara a indicagao do gestor contratual que devera fazer a
fiscalizagdo durante a sua vigéncia.

c. Tendo sido cumprido todos 0s trAmites necessarios ao processo, 0 Mesmo
retornara para homologagao do Presidente da Fundagéo; e posteriormente para
encerramento.

d. O Presidente da Fundagéao sera o responséavel pela abertura, homologagao e
encerramento do processo licitatorio; outorgando a cada responsavel nas etapas a

decisdo e encargo pelos seus atos.

§1°. Os criterios elencados no Caput serdo utilizados para a aquisicao de itens de

consumo continuo ou quando da alteracéo do servigo a ser licitado.

§2°. Visando a celeridade do processo, bem como 0 abastecimento e o funcionamento
da unidade hospitalar, nos casos em que as licitagdes de varios itens ndo atingirem
todo o objeto a ser licitado, devera a Comissdo Permanente de Licitagdoes (CPL)
aproveitar as informacbes constantes Nno  processo, tais como: solicitagoes,
justificativas, cotagoes, dentre outros, para inicio da nova licitagao deste ponto em

diante.

Art. 3° Alterar a regulamentagao dos procedimentos e diretrizes para compras e

contratagdo de servigos.

Art. 4° Esta portaria entrara ¢m vigor nesia data, revogando-se todas as disposigoes

em contrario, principalmente Portaria n°. 182, de 18 de agosto de 2021.

Cacapava, 28 de julho de 2021.
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ANEXO |

SOLICITAGAO DE COMPRA

PARA USO DO SOLICITANTE:
Unidade/Setor:

Descri¢do detalhada do material (concentragéolmedida/tamanho):

Data: / /

Apresentagao (dose):

Marcas sugeridas/nomes comerciais (sugestéo):

Previsdo consumo mensal:

Justificativa técnica da padronizagao:

Bibliografia/Fonte/Protocolo Clinico:

Valor unitario aproximado R$:

Custo mensal aproximado R$:

Padronizagao com substituigéo de item:
O item substituido sera excluido?
Item excluido:

Nome genérico (concentragdo/medida):

Apresentagao/dose:

Nomes comerciais (sugest&o):

Valor unitario aproximado R$:

Custo mensal aproximado R$:
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Assinatura do solicitante:

PARA USO DE SUPRIMENTOS:

Previsdo de custo do material:

Investimentos:

Analise econémica:

Assinatura /carimbo:

PARA USO FINANCEIRO:

Existe previsao dotagao orgamentaria mensal: ( )Sim ( )Nao

Existe valor financeiro e orcamentaria mensal: ( )Sim ( )Nao

Causa impacto ou risco orgamentario a longo prazo: ( )Sim ( )Nao

Analise econdmica:

Assinatura /carimbo:

ASSINATURAS:
r Setor Solicitante Equipe Enfermagem Suprimentos

Assinatura e carimbo

( )aprovado ( ) reprovado

Assinatura e carimbo

( )aprovado () reprovado

Assinatura e carimbo

( )aprovado ( ) reprovado J
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Descricdo do Motivo da Previsdo do = Valor Encaminhar ac
: ) pees ; Protacolo lustificativa :

material ou servigo solicitacdo consumo Previsto Compras

Pesquisa de Cotaches Comparativo valor Custo Solicitar reserva Encaminhar
mercado previsto x cotado mensal financeira ao Financeiro
Validar todos os atos do Validar os atos Assinar os
setor de COMPRAS da CPL editais
Ordenador Controle do or¢camento financeiro Emissdo de Encaminhar a
de despesas mensal + dotagdo mensal empenho controladoria
Verificar o cumprimento das Caso haja inconcistencia em algum dos atos anteriores Cumprido todas as etapas, Encaminhar ao
normas internas devera devolver ao setor responsavel aprovara o fluxo. Presidente da FUSAM
Tendo sido valido pelo financeiro e controladoria, ;
Lo fEe Encaminhar a CPL
solicitara a abertura de processo licitatorio
Dar inicio ao processo Realizar todos os atos _ Pedir Parecer Técnico (se for Pedir Parecer Encaminhar ao
licitatério necessarios e legais necessario) Juridico Juridico
ificar a legali itir Parecer
Verticar 2 Jeg ’.' da,d? Al G Devolver a CPL
processual e atos juridicos Juridico
Dar seguimento ao processo licitatdrio, Encaminhar a
conforme legislacdo vigente controladoria.

Validar os fluxos : Encaminhar ao Presidente

Assinatura

Encerrameno
contratual

Homologacao
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