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Introducao.

O presente regulamento interno aplica-se a todos os

contratos administrativos celebrados com a administracao

publica direta e indireta em qualquer de suas esferas.

DAS DISPOSICOES GERAIS

IT1.

I1I.

IV.

Regulamento Interno tem por objetivo apresentar as
normas utilizadas pelo IAFA referente aos processos de
compras e contratacao de servicos e se submete a toda
a legislacao aplicavel, bem como, a politica de logistica
institucional, além de consolidar as disposicoes
apontadas no codigo de ética e conduta do IAFA.

O presente regulamento € de aplicacao obrigatéria
gquando as compras e contratacdes de servigos forem
realizadas mediante repasse de recursos publicos ou
privados

Nao se aplica para formalizacao de parcerias de
convénios acordos de cooperacao técnica, termos de
colaboracdo e congéneres, firmado entre o IAFA e as
instituicoes publicas ou privadas.

As aquisicoes de bens e as contratacdes de servicos
necessarios as finalidades do regencial pelos principios
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basicos da legalidade da impessoalidade moralidade,
probidade, economicidade, publicidade e eficiéncia na
busca permanente e qualidade durabilidade bem como

V. pelo respeito de suas adequacbdes aos objetivos da
entidade

VI. o comprimento das normas do regulamento destina-se
a selecionar, entre as propostas apresentadas e a mais
vantajosa para a instituicao e para os interesses
publicos, mediante julgamento objetivo e, respeitados
na rede novamente os termos do presente regulamento

VII. o presente regulamento entra em vigéncia na data de
seu registro e publicacao

VIII. O regulamento deve ser analisado a cada 4 anos e ou a
qualquer momento para realizacao de alteragdes
relevantes posteriormente a versao aprovada devera
ser divulgada a instituicdao € mantida em arquivo digital
de facil acesso as partes interessadas

IX. As diretrizes estabelecidas neste documento sao
aplicaveis a todas as unidades do IAFA

DO SETOR DE COMPRAS

O setor de compras esta subordinado a Gestdo
Administrativa, que por sua vez, esta vinculada a Diretoria
executiva, a qual estabelece direcionamentos necessarios a
execucao de suas atividades em conjunto com a respectiva
Gestao.
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I. E de responsabilidade do setor de compras

. Suprir as necessidades de materiais ou servicos

. Determinar, em conjunto com o solicitante do

pedido, nas especificacbes de compras e
solicitacbes de servicos; descricao, qualidade,
gquantidade entrega (Prazo e Local)

. Definir a modalidade de compras mais adequada

para o cenario e especificacdes solicitadas
conforme determina o presente regulamento

. Acionar o juridico e diretoria administrativa

guando a modalidade definida for convite coleta de
precos e credenciamento

. Realizar cotacao e Ordem de compra

Organizar os processos para garantir o melhor
servico possivel pronta entrega por parte do
fornecedor

. Repassar os dados e demais evidéncias do

processo de compras para gestao financeira
conforme fluxo interno estabelecidos pela
instituicao

DAS DEFINICOES

Participassem selecao dos fornecedores implica aceitacao
integral e irretratavel dos termos preestabelecidas, dos
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elementos técnicos e instrucdes fornecidas aos interessados
bem como na observacao deste regulamento e normas
aplicaveis

IAFA podera suspender ou cancelar a qualquer tempo e em
qualquer fase os procedimentos que selecao que o iniciado,
mesmo apds declarado vencedor, assim como recusar a
participacdo e selecdao ou contratacao de pessoa fisica ou
juridica que tenha demonstrado incapacidade administrativa,
Financeira ou técnica ou ma conduta ética na execugao do
contrato anterior firmado com a instituicao sei que tais atos
impliqguem direto de reclamacao, indenizacao ou reembolso
de quem se entender prejudicado

A realizacao de selecao de fornecedores nao obriga
instituicdo a formalizar o contrato podendo mesmo ser
cancelado pelo responsavel competente, no termo ja
disposto no artigo anterior

Todos os procedimentos de selecao de fornecedores
veiculam serao presididos por comissao de selecao,
devidamente constituida para o ato, a qual devera agir em
consonancia com o presente regulamento, em observacgao os
instrumentos convocatorios

DAS MODALIDADES DE SELECAO DE
FORNECEDORES
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I. Compra direta: modalidade de selecao realizada
diretamente que considera a cotacao de apenas um
fornecedor

II. Pedido de cotacao: modalidade de selegao de
fornecedores dirigida Abrir Vila pelo menos, trés
fornecedores

III. Convite: modalidade na qual sera admitida a
participacao de qualquer interessado do ramo
pertinente ao seu objeto cadastrados ou nao escolhidos
e convidados em numero minimo de 3 (trés)

IV. Coleta de pregos: modalidade, dirigida no minimo a
trés fornecedores regular na qual serd admitida a
participacao de qualquer interessado que cumprir as
exigéncias estabelecidas na solicitacdo publicada
obrigatoriamente pelas midias eletronicas da instituicdo

V. Sistema de registro de preco (SRP): registro de
precos relativo a prestacao de servigco aquisicao de bens
com vista a futuras contratacoes

Entende-se por dentro servicos comuns aqueles rotineiros
virgulas usuais, sem maiores cidades e cuja especificacao é
facilmente reconhecida pelo mercado, sendo que, na area da
salde sdao aqueles necessarios ao atendimento dos 6rgaos
que integram o Sistema Unico de Saude (SUS), cujos
padroes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos, por meio de especificacdbes usuais
do mercado

Quando, porque estou em técnicas mercadoldgicas ou
estratégicas e diz que entendam. As exigéncias do ato
convocatdrio do procedimento selecao de fornecedores,
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podera ser celebrado termo de credenciamento com varios
fornecedores para o mesmo original

As modalidades de fornecedores elencadas no artigo poderao
ser realizadas por meio de placas compra de servico, disse
gque devidamente reconhecidas e regulamentadas. Espaco
para as modalidades pedido de cotacao caso nao haja
apresentacdo de no minimo trés propostas permite a
consulta em sites comerciais para auxiliar no processo de
composicao de valores

DO PROCESSO DE COMPRAS

Processo de compras com clientes em quatro etapas
1) Solicitacao de compras
2) Selegcao de fornecedor
3) Realizacao da compra/contratacao

4) Recebimento dos bens ou servicos

DA SOLICITAGAO DE COMPRAS

Considerando-se compra toda aquisicao remunerada de bens
de consumo e materiais permanentes para o fornecimento
de uma sé vez ou parcelada com a finalidade de suprir as
necessidades da instituicdao com materiais e 0s servicos
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades

As solicitacobes de compras deverdao partir das areas
interessadas com as suas necessidades, e o devido
cumprimento das etapas a seguir descritas
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Preenchimento correto e completo do pedido de material
servico em formulario proprio descrevendo um objeto
pretendido, com indicacao das especificagdes técnicas e suas
respectivas quantidades, estimativa de preco informacgoes
sobre contratos convénios e rateio, quando aplicavel

Informar o regime de compra; regime de urgéncia ou rotina
assinatura do responsavel pela assinatura do requisitante,
nos casos de urgéncia justificar

Obedecer a listagem de padronizacao de produtos para
servigo na instituicao

Obedecer ao prazo para emissao da solicitacao de compras

DO PROCESSO DE SELECAO DE
FORNECEDORES

Apos o cumprimento das etapas descritas acima, para
efetivacdo do processo de selecdao de fornecedores, sera
necessario comprimento das etapas a seguir especificadas

I. Apuracao da melhor oferta e preenchimento da
equalizacao do processo de compras

II. Formulario de selecdo de fornecedores, assinado pelo
comprador ou requisitante

ITI. Aprovacao do pedido pelo responsavel

IV. Emissdo do pedido de compra, em documento préprio
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Caso fornecedor com a melhor oferta nao tenha toda a
documentacao pertinente fica sumariamente
qualificada a segunda melhor oferta

VI. Diante aceitacao da proposta, instituicao podera
exercer o direito de negociar as condicoes das ofertas,
com a finalidade de maximizar resultados em termos de
qualidade de precos

VII. A comissdo de selecao devera julgar criteriosamente os
fornecedores conforme o documento apresentado

VIII. A comissdao de selecdao devera julgar conforme o
presente instrumento

DA REALIZAGCAO DA COMPRA

Cabera ao responsavel pelo setor requisitante e gestores ao
qual se refere o pedido, aprovar a compra e autoriza-la, por
meio de despacho na equalizacao de fornecedores, de acordo
com o] plano orcamentario do respectivo
contrato/convénio. Apds isso, o comprador responsavel
emitir pedido de compra, que sera parte integrante do
processo de pagamento

Para as compras efetuadas por meio eletronico serdo
emitidos documentos obtidos na negociacdo eletronica,
contendo as condigcdes do negdcio realizado

Pedido de compra correspondente ao contrato formal
efetuado com fornecedor e encerra o procedimento de
compras, devemos representar que realmente todas as
condicoes em que foi realizada a negociacao
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As compras deverao obedecer as normas e padronizagcao dos
equipamentos e outros servicos a serem utilizados nas
unidades sobre a gestao da instituicao e, quando for o caso,
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo 6rgao
interessado

DO RECEBIMENTO DOS BENS E SERVICOS

O requerente devera receber o bem ou servico e por
assinatura na nota fiscal ou no atestado de prestacao de
servico atestando que o bem ou servico apresentado estd
compativel com pedido de material/servico anteriormente
emitido. leite também é responsavel por encaminhar a nota
fiscal ou atestado de prestacao de servico devidamente
assinado ao setor de compras

DAS COMPRAS DE MEDICAMENTOS

Responsavel do setor de compras devera adotar medidas de
seguranca a fim de assegurar a aquisicao de medicamentos
nos olhos e de procedimentos conhecido, nem como
observar as normas expedidas pela vigilancia sanitaria.
Deverao ser exigidos da empresa fornecedora de
medicamentos, dentre outros, os seguintes documentos.

1) Prova de inscricao no cadastro Nacional de PJ

2) Copia autenticada do registro dos medicamentos

3) Copia autenticada da Licenca de Funcionamento
expedida pela Vigilancia Sanitaria.
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As solicitacdes de aquisicao de medicamentos deverao ser
realizadas por farmacéutico devidamente registrado no
Conselho Regional de Farmacia - CRF

As empresas distribuidoras de medicamentos somente
poderao ser cadastradas mediante apresentacao dos
documentos descritos no presente regulamento.

Na apuracao da melhor oferta, deverao ser tomadas as
cautelas necessarias a fim de excluir oferta de medicamentos
de origem duvidosa.

DA CONTRATAGAO DE SERVIGCOS

Para fins do presente Regulamento, considera-se servico
toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a instituicao, tais como: demolicao, conserto,
instalacao, montagem, operacao, conservacao, reparacao,
adaptacao, manutencao, transporte, locacao de bens,
publicidade, seguro, limpeza, seguranca, dentre outros.

Para o procedimento de aquisicdo de servicos, sera
necessario cumprir as etapas abaixo elencadas;

v Preenchimento de ficha técnica, com descricao
detalhada do objeto, valores critérios técnicos e
praticos contratacgao

v' Pesquisa de mercado;

v’ Selecdao de fornecedores com emissdao convocatoéria
para as modalidades que assim necessitarem

v Elaboracao do contrato
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No caso de prestacao de servicos a serem executados de
forma continua decorrentes de selecao de fornecedores que
atendam exclusivamente um determinado contrato de
gestao, outro instrumento firmado com o poder publico nao
poderao ser firmados por ter que superior ao de vigéncia
maxima dos instrumentos publicos e respectivos aditivos

Os contratos firmados pela instituicdo poderdao vigéncia
prorrogada com vistas a obtencao de precos e condigoes
mais vantajosas para a instituicao, bem ainda, pela
justificativa técnica da area responsavel pelo que demonstre
imprescindibilidade e continuidade do contrato

Ainda os contratos celebrados ser realizados ou ajustados a
qualguer momento discos preco de mercado se justifique ou
qgue haja demonstracao de fatores relevantes para eventual
revisao, bem como em casos de reducao ou supressao de
Repasses; eventual imposicao de renegociacao por meio de
Atos normativos emanados pelo poder publico ou ainda
justificativa técnica que demonstre imprescindibilidade a
continuidade do contrato.

REGISTRO DE PRECO

Para contratagdes futuras, mediante prévio processo de
selecao de fornecedores nas modalidades disciplinadas por
este regulamento. o sistema de registro de precos podera
ter validade por dois anos prorrogaveis por igual periodo,
sem limite de valores

No ambito do sistema de registro de preco, serao
formalizadas atas de registro de precos que consiste em
documentos vinculativos que consiste em documento
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vinculativo obrigacional, com caracteristica de compromisso
para futura contratacao em que se registram os precos
fornecedores, 6rgdos participantes e condicdes a serem
praticadas conforme disposicdes contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas

Existéncia de precos registrados nao obriga a instituicdo a
contratar facultando-se a realizacao de novas selecdes de
fornecedores para aquisicdo pretendida assegura preferéncia
fornecedor registrada em igualdade de condicoes

O sistema de registro de precos sera regulamentado na
Esfera da comissao de avaliacao de conformidade dos
processos de aquisicao de bens e servigos

A instituicdo, podera ainda, aderir a qualguer Ata de Registro
de Preco de 6rgao publico Federal, estadual ou municipal que
detenha relagao juridica, ou, ainda, qualquer OSS, quando
restar demonstrado pela Gestao a economicidade e
eficiéncia, gerando melhor custo-beneficio aos fins publicos
e institucionais.

DA DISPENSA

Assisténcia de selecdo de fornecedores podera ocorrer nos
seguintes casos;

v’ Operagao envolvendo concessionaria de servigos
publicos e objeto do contrato foi pertinente ao da
concessao

v’ Operagdao envolvendo empresas publicas, entidades
paraestatais vergonha entidade sem fins lucrativos na
area de pesquisa cientifica, tecnoldgica, servicos de
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instrucdo, treinamento, orientacdo, pedagdgica
educacao, organizacdes sociais, universidades ou
centros de Pesquisas publicas nacionais

v Aluguel aquisicao de imdvel destinado a uso préprio

v Aquisicao de materiais virgulas equipamentos ou
servigos diretamente do Produtor fornecedor exclusivo
que devera ser comprovada por meio de atestado ou
declaracao de exclusividade, as razbes da escolha e
justificativa de preco

v E emergéncia, quando caracterizada urgéncia de
atendimento da situacdo que posso fazer prejuizo de
forma geral, em especial a populacao, ou comprometer
a seguranca de pessoas, obras, servicos ou
equipamentos

v Compra de pegas ou acessorios indispensaveis para
realizacao de servicos de manutencao de Equipamentos
Médicos hospitalares, de contrato ja formalizado diz que
os valores estejam coerentes com o0s precos de
mercado

v Na contratacdo de servigos técnicos profissionais
especializados ou profissionais de notdria
especializacao de natureza singular

v Quando a selecao ndao acudirem interessados a esta,
justificadamente, nao puder ser repetida sem prejuizo
instituicao e aos interesses publicos, mantida, net posse
todas as condicOes preestabelecidas
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DA COMISSAO DE AVALIACAO DE
CONFORMIDADE DE PROCESSOS DE

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

A comissao de avaliacao de conformidade de processo de
aquisicao de bens e servicos tem natureza consultiva e
fiscalizadora, sendo de sua competéncia o seguinte;

Para que os processos da instituicdo obedecem aos principios
basicos da legalidade, impessoalidade, modalidade,
publicidade e eficiéncia

Assegurar que o0 processo de compras compra na
integralidade as diretrizes estabelecidas neste regulamento

Analisar os processos de selecao, com emissao de parecer
final nos casos em que houver duvida ou omissao na
aplicacao do regulamento

A comissao de avaliacao de conformidade de processo de
aquisicdo de bens e servico atuara em todo processo de
selecao realizada pela instituicao, quando solicitado a sua
intervencao pela diretoria.

Osasco, 15 de abril de 2021.

Aparecida de Fatima Duenas

Diretora Presidente
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