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I. Finalidade: Artigo 12 - O presente regulamento tem por finalidade normatizar as a¢gdes do Servico de Com-
pras da SPDM — Associac¢ao Paulista Para o Desenvolvimento da Medicina, bem como estabelecer critérios para
a aquisicdo de produtos e servicos. Artigo 22 -Serdo consideradas atividades de compra, a aquisi¢do ou contra-
tacéo remunerada de materiais de consumo, medicamentos, equipamentos médicos e géneros alimenticios,
além da prestacéo de servigos por pessoas juridicas. Il. Das compras: Artigo 32 - As compras serdo realizadas
por profissional habilitado, contratado pela Instituicdo, que tera suas atribuicdes e competéncias descritas no ma-
nual de procedimentos da Instituicao. Artigo 4° - As compras serao efetuadas apds cotacao de precos e autori-
zadas pelo Diretor no tocante a precos, quantidade e qualidade dos produtos. As cotagdes poderao ser realiza-
das via e-mail, comunidade de compras ou Portal Eletronico. lll. Dos procedimentos de compras: Artigo 52 -
Para a aquisi¢ao de bens e servicos, se faz necessario o cumprimento das seguintes etapas: ® Emissao da soli-
citacdo de compras; * Selecao de fornecedores; * Apuragéo da melhor oferta — preco, condicdes de pagamento,
condi¢des logisticas de atender ao pedido em termos da quantidade, da qualidade e o prazo de entrega; ® Emis-
sdo da ordem de compras (OC) ou minuta do contrato; ® Aprovagao da compra pelo diretor; Confirmagao da com-
pra com fornecedores ou assinatura do contrato. Artigo 62 - A solicitacdo de compra devera partir das unidades
de servicos, contendo as seguintes informagdes: » Descri¢éo do bem ou servigo a ser adquirido; * Especificagoes
técnicas; * Quantidade a ser adquirida; ® Regime da compra: rotina ou urgéncia. Paragrafo Unico: As compras
dos bens de uso frequente, isto &, os de rotina e os padronizados, partirao sempre das unidades de estoque. Ar-
tigo 72 - Sera considerado regime de compra urgente a aquisicao de material e/ou servico com imediata neces-
sidade de utilizagao. Paragrafo Unico: A unidade de servico requisitante devera justificar, por escrito, a compra
de urgéncia, informando os motivos pelos quais ela nao foi incluida na programacéo ou na padronizagao e roti-
na. Artigo 82 - A selecdo de fornecedores de bens e servigos devera ser criteriosa, levando-se em consideragédo
a idoneidade, a qualidade dos materiais ou dos servigos oferecidos, os pre¢os, assim como garantia de entrega,
facilidade de manutencao, facilidade de reposi¢éo e disponibilidade de atendimento de urgéncia, quando neces-
saria. Paragrafo Unico: A Instituicdo poderd, a qualquer tempo, desclassificar a proposta ou desqualificar o pro-
ponente sem que a esse caiba direito a indenizagao ou reembolso, na hipétese de vir a tomar conhecimento de
fato ou circunstancia que desabone sua idoneidade financeira e técnica ou comprometa sua capacidade de pro-
ducdo, relativo a entrega e qualidade dos produtos, ou ainda a sua integridade. Artigo 92 - Para processo de
compras em regime de urgéncia de valores superiores a R$ 1.000,00, deverdo ser realizadas cotagdes com no
minimo 3 (trés) fornecedores. Paragrafo primeiro: Para as compras em regime de urgéncia, inferiores a R$
1.000,00 (por solicitagdo de compra), sempre que possivel, serao feitas ao menos 2 (duas) cotagdes, via e-mail,
comunidade de compras ou portal eletrénico), sempre com aprovagéo do Diretor. Paragrafo segundo: Nao sera
exigida cotacado quando os materiais, equipamentos ou géneros sé possam ser fornecidos por produtor, empre-
sa ou representante comercial exclusivo, tendo em vista a especificagdo do objeto, a exclusividade da autoriza-
¢ao ou a inexisténcia de outros fornecedores, com a devida comprovagéo, isto €, documento que atenda o cara-
ter de exclusividade. Também né&o sera exigida a cotacdo e a selecdo para servigcos com objetos exclusivos ou
cuja competicdo ndo é viavel, como por exemplo quando o objeto ndo comporta precificacdo, quando sua mer-
cantilizagdo esta regulada ou vedada por érgéao regulador ou de classe, para atividades intelectuais de forma ge-
ral, como as atividades de advocacia, reguladas pela Ordem de Advogados do Brasil. Artigo 102 - Devera ser
apresentado ao Diretor, para aprovagédo de compra, relatério constando no minimo: ¢ Nome do produto, bem ou
servigo a ser adquirido; * Forma da apresentagao (comprimido, ampola, litro, pacote, etc.); * Consumo mensal; ¢
Preco ofertado (menor preco da cotacao); * Quantidade autorizada para compra. Paragrafo Unico: As cotacdes
serdo sempre apresentadas pelos fornecedores por escrito ou por meio eletrénico, devendo ser arquivadas no
Servigco de Compras, pelo prazo de 05 anos. Apés o periodo de 5 anos, os arquivos fisicos poderao ser descar-
tados e mantidos em arquivo eletrnico. IV. Das compras de pequeno valor: Artigo 112 - Serédo consideradas
compras de pequeno valor, aquisi¢cdes que ndo excederem o valor maximo de R$ 1.000,00 (hum mil reais). O cal-
culo do valor maximo é atribuido por solicitagdo de compras, levando em consideracdo as aquisicbes de anos
anteriores. No caso de compras acima de R$ 1.000,00, deveréo ser realizadas no minimo cotagdes com 3 forne-
cedores. Artigo 122 - As compras de pequeno valor estao dispensadas do cumprimento das formalidades exigi-
das para compras acima desse “quantum”. Entretanto, serao exigidos a solicitacdo de compras, o Quadro de Pre-
cos assinado pelo responsavel de compras e a autorizagédo do Diretor na ordem de compras. V. Da contratacao
de servicos: Artigo 132 - Para fins do presente Regulamento, considera-se servigo, toda contratagdo com
mao-de-obra terceirizada de pessoa juridica, construcao, reforma, ampliagao, fabricagéo, recuperagéo, manuten-
¢ao e servigos intelectuais. Paragrafo primeiro. Quando se tratar da contratagéo de servicos, os processos de-
verdo ser encaminhados para a Gestdo de Contratos. Paragrafo segundo. Os servigos com valores abaixo de
R$30.000,00 (trinta mil reais), independentemente da proporgao (material/servico), desde que seja eventual e
nédo demande contrato ou garantias futuras, deverdo ser conduzidos pela Unidade de Compras. Para servigos
maiores de R$ 30.000,00, o processo devera ser conduzido de acordo com as Normas de Contratos. Artigo 142
- Para a celebragao de contrato, a empresa vencedora devera apresentar cépia do contrato social, comprovante
de inscricao e de situagdo do CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoal Juridica, do Ministério da Fazenda e outros
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documentos, de acordo com o tipo de contrato. Artigo 152 - Seréo clausulas necessarias para constar dos con-
tratos, ndo se limitando a: * Objeto; * Vigéncia; * Preco;  Forma e condi¢cdes de pagamentos. * Modo de execu-
¢ao, deveres e responsabilidades das partes; * Rescisédo; Cédigo de Conduta; * Foro; Art. 16° - Nao sera exigida
a selecdo para servigos com objetos exclusivos ou cuja competi¢céo nao é viavel, como por exemplo quando o
objeto nao comporta precificagéo, quando sua mercantilizagdo esta regulada ou vedada por érgéao regulador ou
de classe, para atividades intelectuais de forma geral, como as atividades de advocacia, reguladas pela Ordem
de Advogados do Brasil. Paragrafo primeiro. A exclusividade devera ser comprovada, quando for o caso, me-
diante a apresentacéao, pelo fornecedor ou prestador, de atestado ou declaragéo produzidos por instituicdes do-
tadas de credibilidade e autonomia. Nos casos de exclusividade de representagdo, esta somente sera conside-
rada durante o periodo de sua validade ou até que esgotado o tempo de garantia. As atividades intelectuais se-
rao justificadas mediante a demonstracao da confiangca no prestador, inerente a atividade por ele desempenha-
da, e o preco podera ser justificado tendo como parametro os valores divulgados por periédicos especializados
ou pelo 6rgéo de classe, bem como a comparagéao do valor ofertado com aqueles praticados pelo contratado jun-
to a entes publicos ou privados, em avengas envolvendo o mesmo objeto ou objeto similar. Art. 17° - Para a rea-
lizagdo de obras deverdo ser elaborados previamente os projetos basicos, o memorial descritivo ou o projeto exe-
cutivo, conforme abaixo: * Projeto-basico — conjunto de elementos necessarios e suficientes com nivel de pre-
cisdo adequado para caracterizar a obra ou o complexo de obras, elaborado com base nas indicagdes dos estu-
dos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento e que possibilite a avaliagéo do custo da obra e definicdo dos métodos e do prazo de exe-
cugéao; * Projeto executivo — conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugao completa da obra, de
acordo com as normas pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT; ¢ Cronograma fisi-
co-financeiro — documento contendo a previsdo de prazo de execu¢do de cada etapa da obra e respectivo de-
sembolso financeiro. Art.182 - Na elaboracédo dos projetos basicos e executivo deverao ser considerados os se-
guintes requisitos: ® Seguranca; * Funcionalidade e adequacéo as finalidades; * Economia na execugéo, conser-
vagao e operagao, sem prejuizo da obra ou do servico; * Acessibilidade; « Adogao das normas técnicas adequa-
das; ¢ Avaliacdo de custo, definicdo de métodos e prazo de execucdo. Art. 192 - O processo de contratagéo de
empresa deverd obedecer as seguintes etapas: * Selecdo;  Assinatura do recebimento do Manual de Conformi-
dade Administrativa, Politicas e Principios de Integridade 22 edi¢éao e assinatura do Anexo Il (Manual de Confor-
midade Administrativa, Politicas e Principio de Integridade). * Parecer Técnico; ® Apuracdo da melhor proposta; ¢
Celebragao do contrato. Art. 202 - Para a escolha das empresas que irdo participar da qualificagdo, deverdo ser
considerados o regime de contratagdo, a idoneidade da empresa, a qualidade, prazo de entrega e 0 menor cus-
to. Art. 212 - As empresas participantes deverao apresentar proposta de execugao da obra nos moldes do proje-
to de execucdo, apresentando um cronograma de execugdo da obra e o custo total (cronograma fisico financei-
ro). Deveréo ainda, apresentar os seguintes documentos: * Cépia do contrato social registrado na junta comer-
cial ou no 6rgdo competente; * Cépia dos trés ultimos balangos; ¢ Certiddes publicas de inexisténcia de débito
(municipais, estaduais, federais, INSS, FGTS); » Certidao forense (certidées da Justica Federal, Comum de dis-
tribuicdes Civeis, executivos fiscais, faléncia, recuperagéo judicial e protesto); « Certidao de registro de pessoa
juridica junto ao conselho de classe profissional do responsavel técnico CREA (ART/CAU — RRT/CAT); » Certi-
dao de registro profissional e quitagdo do responsavel técnico em respectivo conselho de classe (ART/CAU —
RRT/CAT); Paragrafo primeiro: participardo da selegao as empresas que atenderem todos os requisitos do pre-
sente inciso. Paragrafo segundo: N&o é permitido contratar empresas que estejam inscritas no CADIN estadual
ou municipal, e empresas que estejam impedidas de contratar com a administragdo publica através de consulta
ao cadastro nacional de empresas inidéneas e suspensas (CEIS) e no portal da transparéncia das esferas mu-
nicipais, estaduais e federal, além de empresas cujos sécios gerentes ou administradores sdo servidores publi-
cos do 6rgao com o qual a unidade mantém o contrato de gestao, bem como aquelas que tenham entre seus em-
pregados ou representantes servidores do 6rgao com o qual a unidade mantém o contrato de gestado. Art. 222 -
Para efeito de contratagao de servicos de terceiros, deverdo ser seguidas a Politica e a Norma de Contratos. Art.
232 - A execugdo da obra devera ser fiscalizada de modo sistematico e permanente pela Instituicdo por meio do
gestor do contrato de maneira a fazer cumprir rigorosamente os prazos, condi¢cdes e especificagdes previstas no
contrato e no projeto basico, memorial descritivo e projeto executivo. Art. 242 - Cabera ao gestor da obra e/ou
gestor do contrato: * Rejeitar os servigos ou materiais que ndo correspondam as condigdes e especificacdes es-
tabelecidas; ¢ Verificar se os valores cobrados correspondem aos servigos efetivamente executados e prazos es-
tabelecidos; * Acompanhar o ritmo de execucdo da obra e medicao dos servicos afim de validar pagamentos; ¢
Emitir parecer final ao término da obra. VI. Das disposicoes gerais: Artigo 252 - Em todas as compras de bens
e contratagao de servigos deverao ser emitidas, pelo fornecedor, nota fiscal, devidamente preenchida. Artigo 26°
- Os valores estabelecidos nos Artigos deste Regulamento poderao, periodicamente, serem revistos e atualiza-
dos, conforme defini¢éo Institucional. Artigo 272 — A equipe de Compras devera cumprir as diretrizes presentes
na Normas de Compras. Artigo 282 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publica¢éo. VII. Contro-
le de Revisdes: Emissao Inicial Janeiro/2010, 12 Revisédo Mar¢o/2019
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