PORTARIA N° 39, de 03 de setembro de 2025.

Regulamentagdo dos procedimentos e diretrizes para compras e contratagio de servicos

Marcela Aparecida da Silva Franca, Presidente da
Fundacio de Satide e Assisténcia do Municipio de

Cacapava - FUSAM, no uso de suas atribuicdes legais,

Considerando que a administracio publica direta e indireta estd 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 adequacdo, modificacio e atualizacio da Portaria n° 102 de 18 de

agosto de 2021.
RESOLVE:

Art. 1°. Alterar a regulamentacio dos procedimentos e diretrizes para compras e contratacio de
servigos e licitacdes.
Paragrafo Gnico. As solicitacdes de compras deverdo ser realizadas através do Anexo I, integrante

a esta Portaria, seguindo o fluxograma proposto no Anexo II.

Art. 2°, A abertura de qualquer processo licitatétio devera obedecer aos seguintes critérios, de modo
cronologico:
L. Setor Requisitante:

a. A solicitacio deveri ser encaminhada ao setor de Compras da Fundacio, contendo
descricio do material a ser adquirido ou setvico a ser contratado, motivo da solicitacio (aquisicio,
substituicio), previsio do consumo, protocolo de utilizacio, justificativa técnica do solicitante, valor
previsto, devidamente assinado e carimbado pelo solicitante;

b. A solicitacio deverd ser devidamente detalhada e especificada, com a finalidade de dar

celeridade no processo e melhorar a qualidade na aquisicio e contratacio;
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. Objetivando a aquisicio de produtos e/ou servicos de qualidade, deveri se atentar as
especificagbes do pedido e normas técnicas, visando 4 economicidade e procurando atender as
necessidades da Fundacio.

d. A correta definicio do objeto é extremamente importante para o sucesso da
contratacao. Quando o objeto é mal definido, podera tornar inviivel a formulacio das ofertas,
impedirem o seu julgamento, ou entio a aquisicio de um objeto que nio ira atender as necessidades
do projeto. Todavia, devem-se evitar as caracteristicas excessivas, irrelevantes e desnecessarias, que
poderio dificultar a localizacio de fornecedores e restringir a competitividade.

e. A correta definicio do objeto é extremamente Importante para atender as necessidades
do solicitado, devendo, todavia evitar-se caractetisticas irrelevantes e desnecessarias, que venham

dificultar a localizacio de fornecedores e restringir a competitividade.

II. 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 contratacoes, inclusive as diretas.

b.  As cotacdes deverio ser organizadas do menor para o maior preco, devidamente
assinada pelo responsivel pela cotacio, 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 ¢/ou equipamentos de uso rotineiro nio poderio ser
realizadas a modalidade de registro de preco, salvo com autorizacio prévia do presidente da

Fundacio.

ITI.  Setor financeiro
a. O responsavel pelo setor exercerd a fungdo de Ordenador de Despesas, cuja
responsabilidade serd o controle do orcamento financeiro e emissio do empenho e autorizacio do

pagamento.

b. O Ordenador de despesas deve se pautar pela dotacdo para o orcamento financeiro

mensal, bem como sua dotacio, nio podendo ocorrer aumento de despesa orcamentaria.
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€. Aponta possiveis falhas, fraudes ou irregularidades no processo de compra. Detecta niao
conformidades como auséncia de cotacao, compras emetgenciais recorrentes ou uso indevido de
fornecedores.

d.  Elabora relatérios gerenciais com os achados da auditoria. Recomenda agoes corretivas
ou preventivas para os setores envolvidos, incluindo melhorias nos controles, treinamentos ou
revisao de politicas.

e. A controladoria atua como agente de melhotia continua, promovendo revisdes

periddicas e sugerindo ajustes nos fluxos e controles para garantir mais eficiéncia e seguranca.

§1°. Os critérios elencados no Caput serdo utilizados para a aquisicio de itens de consumo continuo

ou quando da alteracio do servico a ser licitado.

§2°. Visando a celeridade do processo, bem como o abastecimento e o funcionamento da unidade
hospitalar, nos casos em que as licitagbes de varios itens nio atingirem todo o objeto a ser licitado,
devera a Comissio Permanente de Licitacdes (CPL) aproveitar as informacdes constantes no
processo, tais como: solicitacdes, justificativas, cotacdes, dentre outros, para inicio da nova licitacio

deste ponto em diante.

Art. 3°. Alterar a regulamenta¢io dos procedimentos e diretrizes para compras e contratacio de

Servicos.

Art. 4° Esta portatia entrard em vigor nesta data, revogando-se todas as disposicdes em contririo,
principalmente a Portaria n®. 52, de 28 de julho de 2022.

Cacapava, 03 de setembro de 2025.

Marcela Aparecida da Silva F ranca

Presidente
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IV.  Da Comissio Permanente de Licitagoes

a.  Praticar todos os atos necessirios para os procedimentos licitatérios, obedecendo 20s

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

V. Da Geréncia Administrativa/Diretoria Responsavel
a. Conferir e validar todos os atos dos setores subordinados a este.
b.  Assinar todos os editais e licitacoes.
€. Procederi com solicitacio de Abertura de Processo.

d. Promover o devido enquadramento nas modalidades licitatérias dos parametros da Lei

n® 14.133/21.

VI.  Da Assessoria Juridica
a. Verificar a legalidade de todo o processo.

b. Emitir parecer juridico.

VII. Da Presidéncia

a. Comprovados todos os requisitos elencados, o Presidente da Fundacio encaminhari
toda a documentacio encartada a Comissio Permanente de Licitacdes, para abertura de processo
licitatério.

b. O Presidente fara a indicagio do gestor contratual que deverd fazer a fiscalizacio
durante a sua vigéncia.

€. Tendo sido cumprido todos os trimites necessirios ao processo, 0 mesmo retornara
para homologacio do Presidente da Fundacio; e posteriormente para encerramento.

d. O Presidente da Fundacio serdi o responsivel pela abertura, homologacio e
encerramento do processo licitatério; outorgando a cada responsavel nas etapas a decisio e encargo

pelos seus atos.

VIII. Da Controladoria
a. A controladoria seleciona amostras de processos de compra finalizados (pedidos,
contratos, notas fiscais, etc.) para revisio detalhada. Avalia-se se as politicas internas de compras
foram seguidas, como cotagoes, critérios de seleciao de fornecedores, prazos, e autorizacoes.
b. Confere se os documentos e registros estiao completos e consistentes. Analisa se houve

aderéncia as normas legais e procedimentos internos, incluindo limites de alcada e critérios técnicos.
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Assinatura do solicitante:

PARA USO DE SUPRIMENTOS:

Previs&o de custo do material:

Investimentos:

Analise econdmica:

Assinatura /carimbo:

PARA USO FINANCEIRO:

Existe previsdo dotagdo 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:
Setor Solicitante Equipe Enfermagem Suprimentos

Assinatura e carimbo

( )aprovado () reprovado

( )aprovado ( ) reprovado

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

( )aprovado ( ) reprovado
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ANEXO |

SOLICITACAO DE COMPRA

PARA USO DO SOLICITANTE:
Unidade/Setor:

Data: /

Descrigdo detalhada do material (concentragéo/medida/tamanho):

Apresentacao (dose):

Marcas sugeridas/nomes comerciais (sugestio):

Previsdo consumo mensal:

Justificativa técnica da padronizagio:

Bibliografia/Fonte/Protocolo Clinico:

Valor unitario aproximado R$:

Custo mensal aproximado R$:

Padronizagdo com substituigdo de item:
O item substituido sera excluido?
Iltem excluido:

Nome genérico (concentragéo/medida):

( )Sim ( )Nao
( )Sim ( )Nao

Apresentacido/dose:

Nomes comerciais (sugestao):

Valor unitario aproximado R$:

Custo mensal aproximado R$:
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