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extrair, encaminhar e controlar os Termos de Responsabilidade dos bens
moveis dos diversos centros de responsabilidade da unidade;

extrair e encaminhar Termos de Responsabilidades aos setores ou
Enfermarias, sempre que necessério;
encaminhar as unidades de controle patrimonial os inventérios de bens
pertencentes da unidade;
registrar as transferéncias de bens quando ocorrer mudanga fisica dos
mesmos ou quando houver alteragoes do responsavel;

instruir processos de baixa dos bens moveis; e

propor a doagéo e/ou alienagéo dos bens baixados por inservibilidade,

bem como acompanhar a retirada desses bens, sempre observando as
normas legais pertinentes.

Atribuigoes do detentor da Carga Patrimonial

assumir a responsabilidade pelos bens que estéo destinados ao seu uso
ou do setor que esté sob sua chefia ou diregéo;
comunicar ao Setor de Patrimonio qualquer movimentagéo dos bens sob
a sua responsabilidade;
comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade
ocorrida com 0 material entregue aos seus cuidados; e;
nos impedimentos legais temporarios (férias, licengas, afastamentos,
etc.), informar 0 nome do seu substituto ao Setor de Patrimonio para que
a ele seja atribuida a responsabilidade provisoria pela guarda do bem.

esponsabilidade dos usuérios da Carga Patrimonial

§4_

conservar os bens do acervo patrimonial, ligar, operar e desligar os
equipamentos conforme as recomendagoes e especificaooes de seu
fabricante;
adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a
seguranga e conservagéo dos bens moveis existentes em sua unidade;
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- comunicar a chefia imediata, o mais breve possivel, a ocorréncia de
I
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~40 qualquer irregularidade envolvendo 0 patrimonio do setor,

M l providenciando, em seguida, a comunicaoéo por escrito; e
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p- apoiar os servidores do Setor de Patrimonio e da Comisséo de Avaliagéo

//if

de Bens na realizagéo de levantamentos e inventarios ou na prestagéo de
qualquer informagéo sobre bem em uso no seu local de trabalho

Os processos de identificagao, uso, movimentagao e desfazimento dos
bens permanentes.

Por bens pflblicos de natureza permanente entende-se 0 conjunto dos bens
moveis com vida llitil superior a dois anos, e imoveis que, quando postos em uso,
néo estéo sujeitos a danificagoes imediatas.

Assim, os bens moveis classificados como permanentes séo aqueles que:

- possuem vida iiitil superior a dois anos (art. 15, § 2° da Lei Federal n°
4.320/64);

- em razéo da utilizagao, nao perdem a identidade fisica;

- os materials que apresentarem baixo valor monetario, baixo risco de
perda e alto custo de controle patrimonial devem preferencialmente ser
considerados como materials de consumo;

- sua rotatividade néo dificulta a atribuigéo de responsabilidade.

d.2) Fluxos de Materials Permanentes — Bens Moveis e lmoveis

Recebimento do Bem

O recebimento do bem movel dar-se-a via Almoxarifado Central e atendera aos
critérios definidos em normas proprias.

O recebimento é 0 ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas uma conferéncia
preliminar relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasiao, a transferéncia da
responsabilidade p7la guarda e conservagéo do bem, do fornecedor para a
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unidade que o recebeu. A prova desse recebimento, para fins juridicos, efeyfiso 'i»'r.~__,.,_‘
CM ‘Ise com a assinatura do canhoto da nota fiscal.

Para fins de incorporacao de bens recebidos por doacéo, além dos va res
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agregadas as despesas do recebimento da doacéo, se existir.

Na auséncia de valoracéo no documento de doacéo, o valor da incorporacéo
sera determinado pelo preco de mercado de cada bem, mediante avaliagao
efetuada por Comissao especifica, levando-se em consideracao, quando se
tratar de bens usados, 0 estado de consen/acao dos mesmos.

Recebimento de Bens Moveis

O processo de recebimento (por compra) so ocorre apos emisséo da Ordem de
Compra pelo setor competente, que a emitiré ao Almoxarifado para conferéncia
dos bens.

Na Ordem de Compra devera constar, todos os elementos necessaries para a
devida caracterizacéo do bem nos aspectos qualitativos e quantitativos e outras
exigéncias previstas em lei.

Apos a verificacéo qualitativa e quantitativa dos bens, e estando o bem mével de
acordo com as especlficacoes exigidas, o recebedor deve atestar que o bem foi
devidamente aceito.

No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique em maior
conhecimento técnico, o recebedor deve solicitar ao setor competente as
providéncias necessarias no sentido de que uma Comisséo Técnica emita um
parecer, a fim de declarar que o bem entregue atende as especificacoes contidas
na nota de empenho ou no contrato de aquisicao.

O recebimento do bem, quando de valor relevante, devera ser feito por uma
Comisséo de Recebimento e acompanhada mediante rigorosa conferéncia antes

‘ f de atestar o documento fiscal do referido evento, sob pena de responsabilidade 443
l l administrative, sém prejuizo da civil e criminal no que couber.
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l%|ltanto, a aceitacéo ocorre quando da vistoria do material recebido por
fulrjcionario habilitado, que verifica sua compatibilldade com o contrato de

‘~ r >8 / . . - . . _/aquisicao (ou documento equivalente), bem como as condicoes de entrega e,
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estando conforme, consigna o aceite na nota fiscal ou em outro documento legal
para entrega.

Este aceite é feito atraves de carimbo no verso no documento fiscal (com
indicagéo da data de aceite, nome, cargo e matricula).

Apos aceite dos bens pelo Setor de Almoxarifado, os bens deverao ser
registrados em sistema proprio de controle de materials em Almoxarifado.

Recebimento de Bens lméveis

O ingresso de bens imoveis na unidade dar-se-a através doacao, cesséo,
comodato, locacao, que devera conter, no minimo:

Escritura do imovel;

Certidao de registro do imovel;

Projeto arquitetonico, quando edificacoes;

Termo de Doacao, Cessao, Comodato ou Permuta (se for o caso);

De posse do processo de aquisicao do bem, o setor competente para registro de
imoveis procedera a incluséo em sistema especifico de gerenciamento de
imoveis.

lncorporagao Dos Materials Permanentes

Apos registro de entrada do bem no sistema de gerenciamento de material no
Almoxarifado, o responsavel por este encaminhara uma comunicacao ao Setor
de Patrimonio (com copia da ordem de compra, documentos fiscals e outros que
se fizerem necessarios), informando 0 destino (centros de responsabilidades)
dos bens. Se eles permanecerem em estoque, o Setor de Patrimonio devera
aguardar comunicacéo de saida deste, através de uma Guia de Baixa de
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Materials emitida pelo Almoxarifado. Caso o bem seja entregue diretamente ao/‘5,;=.~l‘ 6‘/,1»,
destino final, o Almoxarifado encaminhara a Guia de Saida ao Patrimonioig $7
. . Fl -juntamente com os demals documentos do processo de Compra. w

A incorporacao consiste na formalizacao da inolusao fisica de um bem
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patrimonial no acervo da unidade, com a atribuicao de um Unico miimero por
registro patrimonial, ou agrupando-se uma sequéncia de registros patrimoniais
quando for por lote, que é denominado “ndmero de incorporacéo". Pela
incorporacéo aplica-se uma conta patrimonial do Plano de Contas da unidade a
cada material, de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido. O valor do
bem a ser registrado é o valor constante do respectivo documento de
incorporacéo (valor de aquisigao).

Marcagao Fisica, Modelo de Etiqueta Patrimonial e Gestfio do Patrimonio

Caracteriza-se pela aplicacao, no bem, de plaqueta de identificacao, por
colagem ou rebitamento, a qual contera o nfiimero de registro patrimonial.

O @_gi_ilg desenvolvido devera atender as seguintes caracteristicas de
identificacao com:

Identificacao do nome: MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL;

Setor da Unidade

Codigo do aparelho (Tabela CNES)

Sequéncia numérica de incorporacao (Controle).

Figura: Modelo Para Etiqueta Patrimonial

445
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/\\ Quadro Tabela de CNES a ser utllizada no modelo de etiqueta patrimonial 44
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<9‘?unfit!“ Q éé29.1 -Eqdpamcntcc dl DI par lmagcm
Codigo Equlpamento Quantidade Quantldade U F 3

Gama Camera
Mamdgrafo 00m Comando simples
Mamdgrafo commgrgggg
gglggr, até 100 MA
QIOXGEIM 3500 MA
R850 X IHBIS de 500 MA
_l§_g§9__X Dentério
B9l.°~Z$°°"‘ EM 
R i92£|>=r=  °§w=

rE:p_§pam Hemodinémlca
TomégrafoComputadorizado
Ressoninda Magnética
Ultrassom Dopplercolorldo
Llltraaen Esagraia
wggflsgvn Convencional

ova

Processadora de Filme Exdusiva para Mamografia
Mamografo Computadortzado

29.2 — Eqadparncntu do lrfirautruhra
Controle AmbientallArCondlctonado Central
Grupo Gerador
Usinade Oxigénbo

29.3 —Equip||InInt0c pr Métodac dpma
Endoscopicdas Vlas Respiratorias
Endoscopic dasvlas Urinérias
Endoscopic Digestive
Equlpamentos para O mggrgJ9
Laaassaefime/"flee
Microscopic Clni rgioo
Cadeira Oftalmolégica
Coluna Oftalmoléglca
Refratcr
gg gsomggg
Projetorou Tabela de Optotipos
_l1em9.§.@.Qp!9.
Oftalmoscopio
§££i$Q.."'193!£
 d¢5B!§.£!§£§,';!
Blornlcroscopio (lkérgfigg de Fenda)
§.amai1.ns&m

Flxagao de Plaqu tas
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Na colocacao da plaqueta deverao ser obsenrados os seguintes aspectos:
!'

w local de facil visualizacao para efeito de identificacéo por meio de leitor
U run-d

_-/optico, preferencialmente na parte frontal do bem;
- evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que possam

acarretar sua deterioracao;
- evitar fixar a plaqueta em partes que nao ofereoam boa aderéncia, por

apenas uma das extremidades ou sobre alguma indicacao importante do
bem.

Os bens patrimoniais recebidos sofrerao marcacao fisica antes de serem
distribuidos aos diversos centros de responsabilidade da MATERNIDADE E
HOSPITAL SANTA ISABEL.

Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou a sua propria natureza
impossibilitem a aplicacao de plaqueta também terao numero de incorporacéo,
mas serao marcados e controlados em separado.

Caso o local padrao para a colagem da plaqueta seja de dificil acesso, como,
por exemplo, nos arquivos ou estantes encostadas na parede, que néo possam
ser movimentados devido ao peso excessivo, a plaqueta devera ser colada no
lugar mais proximo ao local padrao.

Em caso de perda, descolagem ou deterioracao da plaqueta, o responsavel pelo
setor onde o bem esta localizado devera comunicar, impreterivelmente, o fato ao
Setor de Patrimonio.

Dados Necessarios Ao Registro Dos Bens Méveis, lmoveis e Semoventes.

Serao especificados no Manual para o atendimento das funcionalidades de
controle.

Escri ragao
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A escrituracao é o processo de inclusao do bem através da sua identificacao I5 57(3)
valor, no acervo da MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL. ""- q

A incorporagao do bem é realizada por lancamento contébil no sistema utilizado
pela Administracao Publica, apos registros de entrada nos sistemas de
gerenciamento do Almoxarifado e do Patrimonio.

De posse de relatorio sobre a movimentacao de bens permanentes
encaminhado pelo Setor de Almoxarifado, a Contabilidade registrara as
variacoes patrimoniais (movimentacoes de entradas e saidas) de materials
permanentes do Almoxarifado, considerando os diversos tipos de aquislcoes e
baixas (registro contabil sintético).

Da mesma forma, o Setor de Patrimonio encaminhara relatorio contendo
informacoes sobre a movimentagzéo dos bens permanentes, para que a
Contabilidade registre as respectivas variacoes.

Visando o correto registro dos bens permanentes nos sistemas do Almoxarifado
e do Patrimonio, 0 Setor de Contabilidade devera conciliar as informacoes de
ambos os relatorios, a fim de verificar se as entradas de bens permanentes
possuem valores correspondentes.

Os valores dos bens a serem registrados na contabilidade terao como base:

- entrada dos bens no Almoxarifado: valor de aquisicéo;

- saida dos bens do Almoxarifado: valor médio ponderado;

- entrada dos bens no Ativo Permanente: valor de aqulsicéo constante no
relatorio emitido pelo Setor de Patrimonio;

- saida dos bens do Ativo Permanente: valor historico corrigido na data da
saida do bem.

/\ -Nota-se que 0 valor de saida do Almoxarifado nao corresponde ao valor de
entrada no Ativo Permanente e no sistema de gerenciamento de tais bens, pois
o art. 106 da Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964 exige registro do

./  
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valor is saida dos bens em Almoxarifado pela média ponderada e registro do
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Mvalor & entrada no Ativo Permanente pelo valor de aquisigao (custo historico).
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rmentagao

Caracteriza-se como movimentacao de bens patrimoniais o conjunto de
procedimentos relativos a distribuicéo, transferéncia, saida provisoria,
empréstlmo e arrendamento a que estéo sujeitos no periodo decorrido entre sua
incorporacao e desincorporacao.

Distribuigao do Bem Movel

Compete ao Setor de Patrimonio a primeira distribuicao de material permanente
recém-adquirido, de acordo com a destinacao dada no processo administrativo
de aquisicao correspondente.

A movimentacao de qualquer bem movel sera feita mediante 0 preenchimento
do Termo de Responsabilidade, que devera conter no minimo, as seguintes
informacoesz

- nomero do Termo de Responsabilidade;
- nome do local de lotacao do bem;
- declaracao de responsabilidade;
- numero da incorporacao;

- descrigao;

- quantidade;

- indicacéo se é plaquetavel;
- valor unitario;

- valor total;

- total de bens arrolados no Termo de Responsabilidade;
§ - data do Termo;

- nome e assinatura do responsavel patrimonial; e

- data de assinatura do Termo.
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OvsvO desfazimento é a operacao de baixa de um bem pertencente ao ac mob’
I

patrimonial da MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL e consequent C
retirada do seu valor do ativo imobilizado.

Considera-se baixa patrimonial, a retirada de bem da carga patrimonial da
MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL, mediante registro da
transferéncia deste para o controle de bens baixados, feita exclusivamente pelo
Setor de Patrimonio, devidamente autorizado pelo gestor.

O numero de patrimonio de um bem baixado nao devera ser utilizado em outro
bem.

A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:

- alienacéo;

- permuta;
- perda total;

- extravio;

- destruicao;

- comodato;
- transferéncia;

- exclusao de bens no cadastro.

Em qualquer uma das situacoes expostas, deve-se proceder a baixa definitiva
dos bens considerados inserviveis por obsoletismo, por seu estado irrecuperavel
e inaproveitavel em instituicoes do servico publico. O Controle do procedimento
seré feito por autorizaoao de credencial no sistema informatizado.

As orientacoes admlnistrativas devem ser obedecidas, em cada caso, para nao
ocorrer prejuizo a harmonia do sistema de gestao patrimonial, que, além da
Contabilidade, é parte interessada.
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L1 numero da rncorporacao;

1

- descricao;
- quantidade baixada (quando se tratar de lote de bens nao plaquetados);

- forma de baixa;

- motivo de baixa;

- data de baixa;
- numero da Portaria ou Termo de Baixa.

Visando o correto processo de baixa de bens do sistema patrimonial, faz-se
necessario a adocao dos procedimentos a seguir:

o Setor de Patrimonio, ao receber o processo que autoriza a baixa, emitira por
processamento o Termo de Baixa dos Bens;

o Setor de Patrimonio verificara junto ao Setor Financeiro quanto a existéncia do
comprovante de pagamento, em caso de licitacao e, em seguida, procedera a
entrega do mesmo mediante recibo proprio;

emitido o Termo, o Setor de Patrimonio providenciara o documento de quitacao
de responsabilidade patrimonial e entregara uma via a quem detinha a
responsabilidade do bem.

Compete a ROSA BRANCA e a coordenacao da MATERNIDADE E HOSPITAL
SANTA ISABEL, periodicamente, provocar expedientes para que seja efetuado
levantamento de bens.

Alienagao

A competéncia para efetuar este procedimento pertence a SMS. A
MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL efetuara os procedimentos
internos de baixa e aguardara a manifestacao do poder publico para a alienacéo.

| 41/ r\/
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Entende-se como alienagao a transferéncia de propriedade, remunerada ou

9.v:svt\°"investidura, legitimagao de posse ou concessao de dominio. Ob
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gratuita, sob a forma de venda, permuta, doacao, dacao em pagamentcl,\°/s Xi”?

Qualquer dessas formas de alienacéo pode ser usada pela Administracao, desde
que satisfaca as exigéncias admlnistrativas e Lei 8.666/93.

Os bens moveis permanentes considerados inserviveis serao baixados do
acen/o patrimonial do orgao, por decisao da coordenacao da MATERNIDADE E
HOSPITAL SANTA ISABEL, com registro nos Sistemas de Gerenciamento
Patrimonial e de Contabilidade.

Permuta

A competéncia para efetuar este procedimento pertence a SMS. A
MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL efetuara os procedimentos
internos de baixa e aguardaré a autorizacao do poder publico para a permuta de
materials permanentes.

A permuta é a desincorporacao de um bem patrimonial pertencente a
MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL, que foi objeto de troca por outro
bem patrimonial pertencente a terceiros.

Perda Total

A perda total consiste na formalizacao, para fins contabeis, da desincorporacao
de bens que jé nao existem fisioamente por terem sido objeto dos eventos a
seguir discriminados, ou, embora existindo fisicamente, sao inserviveis:

- roubo, furto ou qualquer outro tipo de desaparecimento;

\ - acidente de qualquer natureza;
y - sinistro de qualquer natureza;

Sc»

- demolicao ou destruicao provocada por iniciativa do Poder Publico,
quando conveniéncias técnlcas ou admlnistrativas assim o exigirem;

1/ /r>/

\°/



‘ 'Il'§illrlfiWHl
vrt ?—. _,.=,__ ,_,_ :_ T:TEI'E’-1' _,-Z? ‘t '2'?

-,- - instauracéo de slndicancia para averiguacao das causas do evento, ou
/¢=»f\° 95

, Z, caso;
§~" processo administrativo para apuracéo de responsabilidade, quando for o
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Q \—’/9, remessa da copia do processo ao Setor de Patrimonio; e

acionamento das companhias de seguro nos casos em que as causas dos
eventos sejam cobertas por apolices.

Constatado a perda, o furto ou 0 dano de bens moveis permanentes
pertencentes ao acen/o patrimonial da unidade gestora, o responsavel pelo bem
devera comunicar o fato ao dirigente do orgao, que providenciara a lnvestigacao
preliminar.

Caso a investigacao preliminar aponte indicios que a perda, o furto ou o dano
ocorreu por culpa ou dolo de seu responsavel, sera instaurado processo
administrativo, nos termos da lei, visando ao restabelecimento, substituicéo ou
indenizacao do bem movel ao ente estatal.

Néo sera instaurado processo administrativo quando, antes da sua deflagracéo,
0 bem movel perdido, furtado ou danificado for restabelecldo ou, ainda,
substituido por outro de mesmas caracteristicas e valor, acompanhado da
respectiva nota fiscal, hipoteses em que a coordenacao da MATERNIDADE E
HOSPITAL SANTA ISABEL, determinara o seu registro no acervo patrimonial.

Procedimentos Na Ocorréncia De Perdas

Considera-se irregularidade, toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao erario
publico municipal, relativo a bens de sua propriedade, constatado por qualquer
servidor no desempenho do seu trabalho ou resultante de levantamentos em
inventarios.

As irregularidades podem ocorrer por:

- extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;
x k‘ - sinistro: ocorréncia de prejuizo ou danos em bens do Estado (lncéndio, ,

D 3/ inundacoes etc -);/I
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- avaria: danificacao parcial ou total de bem ou de seus componentes;
- inobservéncia de prazos de garantia; e fi3‘.:5'lD ,9

Vs\ *1,‘
- mau uso: emprego ou operacao inadequada de equipamento e mat rial; 5731, Q,

O
quando comprovado 0 desleixo ou a ma-fé.

Q0I
E dever do detentor de carga e do corresponsavel comunicar, imediatamente, a
Setor de Patrimonio e as unidades de controle deste, qualquer irregularidade
ocorrlda com o material entregue aos seus cuidados. -

A comunicacao de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira
circunstanclada, por escrito, sem prejuizo de participacoes verbais que,
informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.

O Setor de Patrimonio, bem como suas respectivas unidades de controle
deverao realizar imediatamente verificacao da irregularidade comunicada. No
caso de ocorréncia envolvendo sinistro ou uso de violéncia (roubo,
arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em risco a guarda e seguranca
dos bens moveis, deve ser adotada, de imediato, pelo detentor da carga, as
seguintes medidas adicionais:

- comunicar por oficio a Policia;
- preservar o local para analise pericial;

- manter o local sob guarda até a chegada da Policia.

Sendo constatada, durante realizacéo de inventario de verificacao, a
irregularidade de falta de aceite, no respectivo documento de transferéncia de
carga patrimonial, o dirigente da unidade gestora deve suspender o direlto do
detentor de carga, de movimenta-la, até a regularizacao da situacao.

No caso de irregularidade por avaria, se o servidor que averiguou o fato concluir
que a perda das caracteristicas do material decorreu do uso normal ou de outros
fatores que independem da acao do usuario, o Setor de Patrimonio podera
proceder a baixa desde que receba laudo atestando o fato.
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No caso de avaria resultante de utilizagao inadequada de equipamentos e
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pémarbis, quando comprovado o desleixo ou a ma-fé o Setor de Patrimonio deve
‘J ') CI/._ ’

r 4* apre'sent'§_’r a irregularidade para avaliacao do dirigente, com o objetivo de:
"’r=|, M4 15'
\ - proyidenciar a reposicao de outro bem novo com as mesmas
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§

\ "/caracteristicas, a bem da administracao pdblica;
- apresentar justificativas da avaria, o que sera considerado,

preliminarmente, como irregularidade.

O Setor de Patrimonio deve comunicar e apresentar os relatorios sobre
constatacoes de irregularidades nao sanadas as unidades de controle
patrimonial e ao dirigente da MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL,
para que elas sejam levantadas a qualquer tempo ou inventariadas.

A indenizacao dos bens determinada pela Comissao de Apuracao de
irregularidades deve compensar nao so o valor das pecas avariadas ou
extraviadas, mas, também, o dano causado a todo conjunto, sem prejuizo de
outras acoes cabiveis.

A Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964 pronuncia-se quanto a tomada
de contas dos agentes responsaveis por bens publicos.

“Art. 84. Ressalvada a competéncia do Tribunal de Contas ou Orgao equivalente,
a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens ou dinheiros publicos
sera realizada ou superlntendida pelos sen/icos de contabilidade.

Exclusao Definitiva de Bens do Cadastro:

A desincorporacao de bens nao enseja a exclusao destes do cadastro geral.

A exclusao definitiva de bens ocorrera nas seguintes situacoesz

erro no‘ numero de incorporacao;

incorporacao de bens inexistentes; e

.. .\¢l'.rlJ w/ A/
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exclusao de bem cujo controle, por algum motivo, nao interessa mais a __\
MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL. gs’/. QQ sr(J

Em quaisquer das situacoes acima, devera o Setor de Patrlmonio sol citats L“
justificadamente, as unidades de controle patrimonial procedimento relati rfi
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exclusao do bem. A exclusao devera ser formalizada documentalmente e a -/
credencial para llberacao no sistema eletronico sera dado a ROSA BRANCA.

1.7.9. MANUAL DE GESTAO DE SUPRIMENTOS
A loglstica é o processo que integra, coordena e controla: a movimentacao

de materials, inventarios de produtos acabados e informacoes relacionadas; dos
fornecedores por meio de uma empresa; para satisfazer as necessidades dos
clientes, isto é, propiciar que as lnformacoes, produtos e insumos sejam
distribuidos rapidamente.

Quanto maior for a capacidade de uma organizacao em gerir os materials
de forma adequada, maior sera sua capacidade de oferecer a sua clientela bens
e servicos de qualidade e com baixos custos operacionais. lsso vale tanto para
as organizacoes manufatureiras como as que atuam nas areas de servico, como
as organizacoes hospitalares.

Para 0 atendimento hospltalar, é necessario evitar o excesso e a falta de
materials, duas situacoes que prejudicam o bom desempenho da organizacao,
pols geram gastos desnecessarios que nao agregam valor aos servicos
prestados por motivos diversos. A falta de materials no momento em que é
necessario, obriga a organizacao a incorrer em gastos adicionais para realizar
compras urgentes que, via de regra sao mais dispendiosas que as planejadas.

O BXCBSSO d8 materials H50 é memos nocivo pols, cstoques altos

consomem recursos que poderiam ser aplicados em outras atividades, sem
contar que podem estar remunerando capitals de terceiros, gerando despesas
financeiras. Materials em excesso exigem espacos maiores, elevam as
despesas com manyseio e movimentacao, aumentam-as chances de perdas por
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N) Dgereclbilldade e obsolescéncla. O excesso de material mascara lneficléncias do/ sgtérra produtivo, perpetuando problemas administrativos e o eracionais taisP .$7 7 2 r
aw comuélmanutencao de equipamentos deficientes, relacionamento conflituoso

O’ 1 r - rgoiayornecedores, pessoal desmotrvado e altos rndlces de absentersmo.
\_1 lquer estoque, alem do necessario, é um desperdlclo e deve ser combatido.

No ambito hospltalar, a Logistica compoe-se de tudo o que se refere a
admlnlstracao de materials e sua distribuicao flsica no hospital. Programacao
das necessidades de cada setor, compras, controle de estoque, recebimento,
distribuicao, tudo feito de maneira integrada. Somente com o auxllio de
tecnologias, como: prontuario eletronico, codigos de barra e, etc. pode-se
consegulr um controle efetivo dos materials e realizar previsoes mais confiaveis
e seguras

A area de compras tem por objetivo processar as aqulslcoes de bens que
a organlzacao necessita. O termo compra sera aqui entendido como uma das
funcoes da gestao de materials ou de suprimento que envolve as seguintes
familias de atividades: selecao de materials, gestao de estoque, compras e
armazenagem. A area de compras funciona como um elo entre a organlzacao e
seu mercado fornecedor, esta area cuida da aquisloao de bens patrimoniais e da
contratacao de servlcos relacionados a esses bens, como: inspecao e
manutencao

Objetivos, de uma secao de compras sao:

Obter um fluxo continuo de suprimentos a fim de atender aos programas de
producao;

Coordenar este fluxo de maneira que seja aplicado um minimo de investimento
que afete a operacionalidade da empresa;

Comprar materials e insumos aos menores precos obedecendo a padroes de
qualidade e quantidade definidos e;

Agni’) .,.@“/ V
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A Avallacao sistematica dos fornecedores e 0 acompanhamento por melol "We
de indlcadores financelros sao fungoes lmportantes do departamento de
compras. Pode-se dlzer que a admlnistracao adequada desse departamento
sustenta a organizacao, gerando melhores margens ou a reducao de despesas.

Estrutura organizaclonal

A gestao de suprimentos é de responsabilidade e composta pelos seguintes
cargos:

Gerente de suprimentos, comprador, auxlliar em compras, gerente dos estoques
e farmacéutico. Esses cargos envolvem toda a responsabilidade quanto a
decisoes de como sera operado todo processo logistico de insumos hospltalares,
cada um com sua lmportancla singular.

Definicoes dos cargos

— gerente em suprimentos: responsavel pelo gerenciamento da loglstica de
suprimentos de insumos hospltalares (medicamentos, materials hospltalares,
equipamentos hospltalares, géneros alimenticlos e etc.);

— comprador e auxlliar de compras: responsavel por toda compra insumos e
sen/icos;

— gerente de estoque: responsavel por controlar os estoques e realizar os
pedldos dos insumos hospltalares;

— farmacéutico: responsavel pelas atlvldades da farmacla hospltalar, tendo a
funcao de requlsltar, receber e controlar os medicamentos e materials
hospltalares, com enslnamentos de farmacovigilancla e farmacoeconomla.

Processo de compra

(W 11/
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Q: Qibrocesso de compra varla de acordo com o tipo de compra a ser efetuada:A .
3 colgpras de itens padronlzados, compras de emergéncia e compras de itens nao

pa<9onlzados.

wtigprocesso de compra é marcado por dois momentos distlntos: o tempo de
processamento lnterno e o tempo de processamento externo do pedldo. O tempo
de processamento lnterno do pedldo pressupoe a escolha do fornecedor,
negoclacao, a emissao e entrega do pedldo ao fornecedor. O processamento
externo do pedldo pressupoe a preparacao da mercadoria, emissao de notas
fiscais e transporte dos materials até o hospital.

Fluxo - - Exemplo de um processo simplificado de compra de itens regulares
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Exemplo de um processo slmplificado de compra de itens nao padronlzados
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Solicitagao de compras

Solicitacao de compras é um documento que da autorizacao para 0 comprador
executar uma compra, seja de materials produtivos ou improdutlvos, ela é
sollcltada para um programa de producao, para um projeto que se esta
desenvolvendo, ou ainda, para abastecimento geral da empresa. Deve lnformar
o que se deve comprar em que quantidade, o prazo de entrega, o local de
entrega e, em alguns casos, especials os provavels fornecedores.

Pedldo de compras

Pedldo de Compra é um documento formal que deve reproduzlr as condlcoes
negociadas entre as partes, tendo forca de contrato, quando acelto pelo

obrigacoes e direitos entre comprador e fornecedor,
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sefiglo a base para dlrlmir qualquer dovida ou controvérsla. Cada pedldo deve ter
l

ungrlomero, data de emissao, especificagao dos itens citados, quantldades,
pr/eco unltarlo, condlcoes de pagamento e reajuste se for o caso, prazo de
/
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entrega, local de entrega, freqtléncia das entregas, meio de transporte, impostos,
e outras lnformacoes necessarlas para caracterizar a transacao

Cotagao de pregos

E o registro do preco obtido da oferta de diversos fornecedores em relacao ao
material, cuja compra fol sollcltada. Nao deve ter rasuras, devera conter preco,
quantidade e data do recebimento na secao de compras.

Fornecedores

Sao as fontes de suprimento, é toda empresa lnteressada em suprlr as
necessidades de outra empresa, no caso do hospital essas necessidades sao
baslcamente materials, medicamentos e géneros. Serao escolhldos os
fornecedores que procedam corretamente, cumprlndo as condlcoes estlpuladas,
aceitando criticas, reconhecendo erros e lmbuidos do esplrito slncero de bem
servlr.

A escolha dos fornecedores deve ser feita dentro do crltério de pontualldade,
qualidade e quantidades solicitadas, velocidade nas entregas e custo minimo a
organlzacao. Prellmlnarmente, as empresas fornecedoras devem apresentar
provas de sua ldoneldade fiscal, demonstrativos contabeis, seus sistemas de
gestao de qualidade e ambiental para com as lnformacoes comerciais (preco,
prazo, condicoes e etc.) formarem o cadastro preliminar.

A selecao de fornecedores exige uma analise multlcritérlo, mesmo nas compras
com base no melhor preoo e, entre elas, cita de forma nao exaustiva, a seguir:

Asslsténcla técnlca;

Atendlmento as compras de emergéncla;

» “="' +SUS

Atendlmentfilormas trabalhlstas/;,
- \\
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Capacidade de lnovacao;
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Certlficacoes de segunda e tercelra parte; 1,8 f X07 ;,\\
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, 9Consumo de energla' 0,,

Devolucoes de produtos vencidos;

Disponibllldade de estoques para pronta entrega;

Divergéncias anteriores;

Especlficacoes do produto;

Facllldade de manutencao;

Flexlbllldade para efetuar mudancas nas condicoes inlclals do pedldo;

Nlvel de atendimento;

Pontualldade nas entregas anteriores;

Prazo de entrega;

Prazo de pagamento;

Preco;

Prestacao de lnformacoes no processo de compra;

Promocao do comérclo justo;

Qualidade;

Reputacao do fornecedor;

S.-amide flnancelra;

Slstema de gestao de qualidade;

\

.\ 03

Slstema de gestao ambiental; 453
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Status da conformidade com a legislacao de defesa do consumidor;

‘5°“° 04> \Status de llcenclamento e demals exlgénclas amblentals;
QA é . . - .3 ltatus dos registros nos orgaos competentes, como no caso de medicamentos,

I/1 L. l _
‘P ‘I equipamentos individuals de protecao, saneantes e alimentos processados

Selegao de materials e medicamentos

Admlnistracao de materials em uma organlzacao objetlva dlsponlbllizar 0
material certo na quantidade certa no tempo certo para seu usuarlo. Quanto
maior for 0 numero de itens utilizados para dar suporte as atlvldades, maior se
torna a lmportancla da admlnlstracao de materials para que a empresa possa
atlnglr a esses objetivos. Em organizacoes hospltalares que operam com até
sete mil itens de materials, pode-se dlzer que a escolha dos mesmos é tao
lmportante que nao pode flcar a cargo dos usuarlos de materials nem dos
administradores de materials. lsso é valido para qualquer organlzacao, e mais
alnda para os hospitals onde uma parcela consideravel dos materials devera ser
seleclonada considerando as suas caracteristicas intrlnsecas em face das
condutas médicas adotadas.

A selecao dos materials que sera utilizada pela organizacao deve ser
efetuada de forma a explicitar as divergéncias e alcancar um razoavel consenso
entre os diferentes profissionais envolvidos: usuarlos, compradores,
farmacéutlco, almoxarlfe e dlretor financeiro. Esse acordo tem o apolo de um
comité interfuncional criado por instrumento normatlvo formal (Portaria,
Resoluoao ou qualquer outro documento normatlvo) com o objetivo de selecionar
os materials mais adequados a organlzaoao e a seus diversos usuarlos. Para
escolher os materials de acordo com as consideracoes expostas, é preciso
realizar em bases sistematlcas as seguintes atividades: especlficacao,
slmpllficacao, padronlzacao, classificacao, codificacao e catalogacao.
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SIMPLIFICACAO Rcduzir a varicdadc dc materials

__ Tornar obrigatério 0 uso dc materials

Criar classes ou grupos dc matcriais para
CLASS“-ICA¢AO cslabclcccr inslrumcntos dc gestao

difcrcnc iados

A selecao de medicamentos é uma atlvidade técnico-clentlflca aplicada
na escolha dos medicamentos que atendam a maioria das patologias tratadas
no hospital, visando o seu uso raclonal. Esta selecao, iniclou-se com uma
simples lista de medicamentos denominada formularlo, evoluiu para um
complexo sistema que hoje funciona como um gula para a prescrlcao médlca,
podendo ser apresentado e dividido por classes terapéuticas para facllltar a sua
busca

Por meio desta selecao, obter-se-a a padronlzacao dos
medicamentos e materials cabendo a equlpe da farmacla hospitalar o incentlvo
ao respelto e sua divulgacao. A padronizacao trata-se de um processo dlnamico,
contlnuo, partlcipativo e multldlscipllnar, assegurando ao hospital o acesso aos
produtos mais necessarios por meio de adocao de critérios de eficacia,
seguranca. qualidade e custo e da promocao da utilizacao raclonal desses
farmacos

Controle de dlspywsacao

Quadro 1 - Salecao de Materials: atlvldades baslcas ,.r'_",,r,.\'?->°»‘"‘°
/ ‘~‘ OATIVIDADES OBJETIVOS {r “,5, Q Y 3
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W A farmacla hospitalar e uma unidade com finalrdade assrstencial, tecnlco
.13 . . . . . . . , _ _,cientifica e admlnrstrativa na qual se desenvolvem atlvldades lrgadas a producao,

X 19 /-/A
¥__.Z 0 -1 1 | n anarmazenamento, controle, a drspensacao e a drstribuicao de medicamentos e

correlatos aos setores hospltalares. Pode-se entender que a dispensacao de
medicamentos é de responsabilidade da Farmacia Hospltalar e visa sobretudo
atender ao paciente de forma raclonal, utllizando-se para isso inclusive de
métodos de conferéncla visando a distribulcao segura somente daquilo que fol
prescrlto, contrlbuindo para a qualidade da asslsténcia prestada ao paciente.

A dispensacao aos paclentes ambulatoriais é entendida como uma
atlvidade de carater técnlooclentlfico. nao se trata apenas do ato mecanico da
entrega do medicamento ao paciente, mas da valorizacao deste ato através da
partlcipacao atlva do farmacéutlco, que devera fornecer todas as informacoes
necessarlas para a correta utllizacao do medicamento prescrlto a assim alcancar
todos os objetivos da terapla proposta.

Um sistema de distribuicao tem como objetivos principals:

- Reduzir erros de medicacao: transcrigao incorreta da prescrlcao, erros de
via de administracao, erros de forma farmacéutica e falha no
planejamento farmacéutico.

- Racionalizacao da distribulcao: por meio de uma dispensacao ordenada,
facllltar a administracao dos farmacos, segundo horarios e paclentes, em
condlcoes adequadas para pronta admlnistracao pela enfermagem.

- Aumentar 0 controle sobre os medicamentos: para um controle eficaz é
preclso que o farmacéutlco tenha acesso as lnforrnacoes sobre o paciente
(ldade, peso, diagnostlco, medicamentos prescritos), permltlndo
avaliacao da prescrlcao médlca e monltoracao da farmacoterapla. A
informacao detalhada pode alertar para reacoes adversas, interacoes

% medlcamentosas, melhores horarios de absorcao de medicamentos e ate
para nao cumprimento do piano terapéutlco.

Reduzir os custos com medicamentos: para uma dlspensacao
\ I \ -

‘L /, \ diferenciada por paciente e para um periodo de 24 horas, naturalmente
l l l\ I / /
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ocorrerao uma diminulcao do custo do estoque diminulcao dos gastp§°*“° 06.’ o
com doses excedentes e a melhora do controle de estoque e fatura é’»;§. 6’ 5’!

- Aumentar a seguranca aos paclentes: 0 aumento dessa seguran sera *9
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1.8. APRESENTAQAO DE REGULAMENTO PROPRIO CONTENDO OS

40, PROCEDIMENTOS QUE ADOTARA PARA AQUISIQAO DE BENS DEas "Z. 7' ICONSUMO, MATERIAIS PERMANENTES E EQUIPAMENTOS,

~< CONTRATACAO E SERVIQOS GERAIS, OBRAS, LOCAQOES E
‘~.

“<3 “ ALIENACOES

1.8.1. REGULAMENTO INTERNO CONTENDO OS PROCEDIMENTOS PARA

CONTRATACAO DE SERVICOS, OBRAS E AQUISIQOES

INSTITUTO ROSA BRANCA

CNPJ: 10.962.062l00O1-38

A |.R.B fundamenta todas as suas compras, convénios e contratacoes de obras
e servlgos, em regulamento proprio que fol escrlto e confeccionado em acordo
com a Lei N°8.666/93, e manuals tecnlcos do Tribunal.

A l.R.B informa que fara a devida publicacao em Diario Oficial do munlciplo do
Rio de Janelro e ou outros munlcipios, caso venha firrnar Contrato de Gestao
com a Administracao dentro dos prazos estabelecidos no Edital.

Art.1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas para
realizar convénios e paroerias, aqulsicao de bens e contratacao de obras e
servicos no desenvolvlmento das atlvldades da l.R.B e a execucao de acoes
pertlnentes aos objetivos do mesmo.
Paragrafo Unico: O presente regulamento é de apllcacao obrlgatoria quando as
compras e contratacao de servicos forem realizadas mediante repasse de
recursos pobllcos ou prlvados.
Art.2° - As aqulsicoes de bens e as contratacoes de obras e servicos necessarlos
as finalldades do art. 1°, reger-se-ao pelos principios baslcos da moralidade,

lr../ .....,c/
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probldade, economicidade e busca permanente de qualidade e durabilldade, _
<.‘

bem como pelo respelto de sua adequacao aos seus objetivos. I ~ ,‘ § 8

Art. 3° - O cumprimento das normas deste regulamento destlna-se a selecionar,= Q,

._. =._

F
0 \_\:§’JV-L

4 57 __

\i_/dentre as propostas apresentadas, a mais benéfica para a lnstltuigao e para 0
Poder Piiblico, mediante julgamento objetivo, respeitados rigorosamente os
termos do presente regulamento.

Disposlgoes Preliminares

Art.4° - A contratacao de obras e servlcos e a aqulslcao de bens efetuar-se-ao
mediante selecao de fornecedores, sendo dlspensado tal procedimento nos
casos expressamente prevlstos nesse regulamento.
Art.5° - A participacao em selecao de fornecedores implica a aceitacao integral
e irretratavel dos termos do ato convocatorlo, dos elementos técnicos e
lnstrucoes fornecidas aos interessados, bem como na observancla desse
regulamento e normas aplicavels.
Art.6° - Para fins desse regulamento entende-se por:
(I) Alienacao - Transferéncia de dominio de bens movels ou lmoveis a terceiros;
(ll) Ato Convocatorlo - lnstrucao contendo o objetivo e as condicoes de
partlclpacao e critérios objetivos das ofertas;
(Ill) Coleta de Precos - Modalidade de selecao de fornecedores na qual sera
admltida a participacao de qualquer interessado que cumpra as exigéncias

(IV) Pedldo de Cotacao - Modalidade de selecao de fornecedores dirigida a pelo
ég estabelecldas no ato convocatorio;

\§)

menos 3 (tres) fornecedores.

(I) Pedldo de Cotacao;
(ll) Coleta de Precos.

Art.7° - A selecao de fornecedores sera realizada em duas modalidades:

(lll) Ato Publlco 469l
47/) /..irl-.r 4/
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modalidades referldas no lnclso anterior serao determinadas em
6, M ftuncao do valor estimado de cada contratacao, a saber:

4. it
\f*":<,,Q ?a) Pedldo de cotacao quando o valor for inferior a R$ 30.000,00 (Trlnta mil reais),

“\

/\
/

“T144 devendo haver cotacao de 3 orcamentos;
b) Coleta de precos através de ato convocatorlo, quando o valor estimado for
superior ao valor do pedldo de cotacao.
§ 1° - Para qualquer das modalidades previstas neste regulamento somente
poderao participar da selecao de fornecedores as empresas legalmente
constltuidas
§ 2° - O ato convocatorio descrevera os procedimentos a serem utilizados para
apresentacao das propostas pelos participantes interessados e a forma de
selecao do fornecedor, admltidos lances sucessivos dos participantes, podendo
também ser utilizados meios eletronicos e a lnternet.
Art.9° - Prevlamente a adjudicacao de uma proposta, o parceiro podera exercitar
o direito de negoclar as condlgoes das ofertas, com a finalidade de maximlzar
resultados em termos de qualidade de preco.

Das Formalidades do Pedldo de Aquislgao de Bens e Servigos Pelas
Unldades

Art.10° - As sollcitacoes de compras deverao partlr dos setores interessados com
as respectivas fundamentacoes de suas necessidades e o devido cumprimento
das etapas a seguir:
a) Preenchlmento correto do impresso de aquisicao do bem e/ou servico,
descrevendo o bem ou sen/loo a ser adqulrido, especlficacoes técnlcas,
quantidade a ser adquirida;

1 b) Modalidade de compra;
YE . . . . .% c) Previo orcamento com pelo menos 3 empresas que comerciallzam o referido

produto e/ou servlco.

0.1

Paragrafo unico: Cumprida as etapas acima, 0 requisltante devera encaminhar
\ 1 I nu1 ao setor de compras para a efetlva realizacao. 47¢M . A
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Das Compras K <3‘ (

0?’-‘iv; ‘L.Art.11° - Considera-se compras toda a aqulslcao remunerada de bens\de p7
\

consumo e materials permanentes para o fornecimento de uma so vez ou£/
parceladamente, com a finalidade de suprlr as necessidades da instituicao com
materials e/ou servicos necessarios ao desenvolvlmento de suas atlvldades.
Art.12° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a
seguir especlficadas:
(I) Solicltacao de compras;
(ll) Selecao de fornecedores e apuracao da melhor oferta;
(lll) Emissao de ordem de compra.
Deve alnda conter:
(I) Descrlcao pormenorlzada do bem que deve ser adqulrido;
(ll) Especificacoes Técnicas;
(Ill) Quantidade a ser adquirida;
(IV) Regime de compra.
Art.13° - O setor de compras devera selecionar crlteriosamente os fornecedores
que particlparao da selecao, considerando ldoneldade, qualidade e menor custo,
além da garantia de manutencao, reposigao de pecas e atendimento de
urgéncia, quando for o caso.
Paragrafo Unlco: Para fins deste lnclso, considera-se o menor custo aquele que
resulta da verlflcacao e comparagao do somatorio de fatores utilizados para
determinar o menor preco avaliado, que além de termos monetarios, encerram
um peso relativo para a avaliacao das propostas envolvendo, entre outros, os
seguintes aspectos:
(I) Custos de transporte e seguro até 0 local da entrega;
(ll) Forma de pagamento;
(Ill) Prazo de entrega;
(IV) Custos para operacao do produto, eficléncia e compatibilldade;
(V) Durabilldade do produto;

.!\ IIl\ I\Z_._ _._!I._:IIJ_-I_/J‘ _—.@.:_Q—-

(VI) Credibilldade mercadologica da empresa proponente; 471
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(gill) Eventual Necessidade de trelnamento de pessoal;
§X) Qualldade do produto;
(X) Assisténcia Técnica;
(Xl) Garantia dos produtos.
Art.14° -A melhor oferta sera apurada considerando-se os principios contidos no
lnclso anterior do presente regulamento e sera a apresentada ao responsavel
pelo setor de compras, a quem competira, exclusivamente, aprovar a reallzacao
da compra, com despacho devidamente fundamentado.
§ 1° - Para o julgamento das propostas e apuragao da melhor oferta serao
considerados os seguintes critérios:
a) Adequacao das propostas ao objeto do Ato Convocatorlo;
b) Qualldade;
c) Preco;
d) Prazos de fornecimento ou de conclusao;

e) Condlcoes de Pagamento;
f) Outros Critérios prevlstos neste regulamento.
§ 2° -Para apuracao e apresentacao da melhor oferta poderao ser utllizadas
todas as formas de reallzacao de negocios dlsponiveis na internet, como a
consulta a sites e portarias de compras e fornecedores, assim como o pregao
eletronico, através do qual é anunciada a compra que se pretende fazer,
utllizando-se de site proprlo lnserido em um sitlo de sites de interesse dos
fornecedores e, ainda, outras modalidades que vlerem a ser desenvolvldas.
Art.15° - Apos aprovada a compra, devera ser emitida a respectiva ordem de
compra que sera parte lntegrante do processo de pagamento.
Art.16 - Para as compras efetuadas através de meio eletronlco, serao emitldos
os documentos obtidos nas negociacoes eletronlcas, contendo as condlcoes do
negocio realizado.
Art.1‘/° - A ordem de compra corresponde ao contrato formal efetuado com o
fornecedor e encerra 0 procedimento de compras, devendo representar
fielmente todas as con;fic6es em que fol realizada a negoclacao.
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Paragrafo Unlco: A ordem de compra devera ser assinada pelo comprador,
devidamente identificado, bem como pelo responsavel pelo setor de compras?

OH~:r.3‘/‘Art.18° - As compras deverao obedecer as normas e padronlzacaknlgs °"'0
equipamentos e/ou sen/icos a serem utilizados nas unidades sob gestao7ta~/
institulgao, e quando for o caso, de acordo com as dlretrizes estabelecldas pelo
orgao interessado.

Do Recebimento dos Bens elou Servlgos

Art.19° - Cumprida todas as etapas (Solicitacao e Compra), o requisitante devera
receber o bem e/ou servloo e a por sua assinatura em concordancia com o
requlsitado e atestado que os valores dos bens e/ou servicos apresentados estao
compatlvels com os valores praticados no mercado.

Dispensa de Selegao de Fornecedores

Art.20° - A dispensa de selecao de fornecedores podera ocorrer nos seguintes
casos:
(I) Operacao envolvendo concesslonarla de servicos pilblicos e o objeto do
contrato for pertlnente ao da ooncessao;
(ll) Operaoao envolvendo empresas pUbliC8S, entidades paraestatais, entidades
sem fins lucrativos na area de pesquisa clentlfica e tecnologica, organizacoes
soclals, universldades ou centros de pesquisa poblicos nacionais;
(Ill) Aluguel ou aquisicao de lmovel destinado a uso proprio;
(IV) Aquislcao de materials, equipamentos ou servlcos diretamente do produtor,
empresa ou representante comerclal exclusivo;
(V) Compras, execucao de obras ou servicos de bens que envolvam valores
estimados lguals ou inferiores a R$ 10.000,00 (Dez mil reais), que deverao ser
adqulridas através de nota fiscal;
(Vl) Emergéncia, quando caracterlzada a urgéncla de atendimento de sltuacao
que possa ooasionar prejuizos de forma geral em especial a populacao, ou
comprometer a,seguranca de pessoas, obras, servicos ou equipamentos.
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Art.21° - A compra de bens de consumo e materials permanentes fornecldos com
exclusivldade por um Unico fornecedor esta dispensada das etapas definldas no
item das compras previsto neste regulamento.
Art.22° - A condicao de fornecedor excluslvo sera comprovada através de carta
de exclusivldade apresentada pelo fornecedor, renovada a cada seis meses.

Do Medicamento

Art.23 - responsavel do setor de compras devera adotar medidas de seguranca
a fim de assegurar a aquisicao de medicamentos idoneos e de procedéncia
conhecida, bem como observar as normas expedidas pela vigilancia sanitaria e
ANS — Aéncia Nacional de Saiiide, Deverao ser exlgldos da empresa fornecedora
de medicamentos, dentre outros, os seguintes documentos:
(I) Prova de inscrlcao no cadastro nacional de pessoa juridica;
(ll) Copia autenticada do registro de medicamentos;
(Ill) Copia autenticada da llcenca de funcionamento expedido pela vigilancia
sanitaria e cadastro na ANS - Aéncla Nacional de Saude.
Paragrafo Unlco: As solicltacoes de aquisicao de medicamentos deverao ser
feitas por Farmacéutico devidamente registrado no Conselho Regional de
Farmacia -CRF.
Art.24° - As empresas distribuldoras de medicamentos somente poderao ser
cadastradas mediante carta de credenciamento do fabricante, além dos
documentos descritos no lnclso anterior.
Art.25° - Na apuracao da melhor oferta, deverao ser tomadas as cautelas
necessarlas a flm de exclulr oferta de medicamentos de origem duvidosa.
Art.26° - Para a realizacao de obras deverao ser elaborados previamente 0
projeto basico e executivo, bem como 0 cronograma flsico-flnanceiro, de acordo
com os critérios e llmltes das tabelas de precos vlgentes no mercado, bem como,
g/uando da contratagao de obras exclusiva para a Secrelarla Municipal de Saiide
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serao as tabelas vlgentes de EDIF - Departamento de Edificacoes da Secrstaija Y
/6 9 fig]

Municipal de lnfraestrutura e Obras - SIURB, e alnda: All -
» s.

(I) Projeto basico - Conjunto de elementos necessarlos e suficientes com ii}/ed. I °
C‘

de precisao adequado, para caracterizar a obra ou o complexo de obras,
elaborado com base nas indicacoes dos estudos técnicos prelimlnares, que
assegurem a vlabllidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento, e que possibilite a avaliacao do custo da obra e definlcao
dos métodos e do prazo de execugao;
(ll) Projeto executivo - conjunto de elementos necessarlos e suflcientes a
execucao completa da obra, de acordo com as normas pertlnentes da
Associacao Brasileira de Normas e Técnicas - ABNT;
(Ill) Cronograma flslco-financeiro - Documento contendo a prevlsao de prazo de
execucao de cada etapa da obra e respectivo desembolso financeiro.
Art.27° - Na elaboracao dos projetos basico e executivo deverao ser
considerados os seguintes requisltos:
(I) Seguranca;
(ll) Funcionalldade e adequacao ao interesse poblico;
(lll) Economla na execucao, conservacao e operacao;
(IV) Facllldade na execuoao, consen/acao e operacao, sem prejuizo da obra ou
do servico;
(V) Acessibilldade;
(VI) Adocao das normas técnlcas adequadas;
(Vll) Avaliacao de custo, definicao de métodos e prazo de execucao.
Art.28° - O iniclo da execucao da obra quando resultante de contrato de gestao
e/ou convénlos com o ente pl]b|lCO, sera obrigatoriamente precedldo da
conclusao e aprovagao da Secretarla Municipal de Saode, ou orgao competente.
Art.29° - O processo de contratacao da empresa devera obedecer as seguintes
etapas:
(I) Selecao;
(ll) Apuracao da melhor proposta;
(Ill) Celebrao? contrato.
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v,’ 7”” “Art.30° - Para a escolha das empresas que lrao participar da selecao, deverao
X /ser considerados o regime de contratacao, a ldoneldade da empresa, a

qualidade e menor custo.
Art.31° - A empresa seleclonada devera apresentar proposta de execucao,
indicando o prazo de execucao da obra e o custo total. Devera alnda, apresentar
os seguintes documentos:
(I) Copla do contrato social registrado na junta comerclal ou no orgao
competente;
(ll) Copia dos trés iiltlmos balancos;
(lll) Certidoes poblicas de lnexisténcia de déblto (municlpals, estaduais, federais,
INSS, FGTS);
(IV) Certldao forense (certidoes da justlca federal, comum de distribuicoes civels,
executivos fiscals, faléncia, concordata e protesto).
Paragrafo unlco: Somente partlcipara da selecao a empresa que atender todos
os requlsitos do presente lnclso.
Art.32° - O contrato de empreitada regular-se-a pelas suas clausulas, pelo direito
civil e pelos principios da teorla geral dos contratos.
Art.33° - A execucao da obra devera ser finalizada de modo sistematico e
permanente pela lnstituicao e quando origlnado por contrato de gestao e/ou
convénlo com ente pilrblico pelo grupo de desenvolvlmento da rede flsica da
Secretarla Municipal de Sailide, de maneira a fazer cumprir rigorosamente os
prazos, condicoes e especificacoes previstas no convénio e no projeto de
execucao.
Art.34° - Cabera a fiscalizacao:
(I) Rejeltar os sen/loos ou materials que nao correspondam as condicoes e
especificacoes estabelecldas;
(ll) Verificar se os valores cobrados correspondem aos servigos efetivamente
executados;
(Ill) Acompanhar o ritmo de execucao da obra;

’\ (IV) Emitir parecer final ao término da obra.
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Da Contratagfio dos Servigos ;_ J‘ Vfivx\/9“!

Art.35° - Para fins do presente regulamento considera-se servigo toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse das agoes de saflde objeto
do convénio, através de processo como: demoligéo, conserto, instalagéo,
montagem, conservagéo, reparagéo, adaptagéo, manutengéo, locagéo de bens
e servigos.
Art.36° - Aplicam-se é contratagéo de servigos, no que couber, todas as regras
estabelecidas no presente regulamento.
Art.37° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretaoéo do presente
regulamento seréo resolvidos de comum acordo com as partes envolvidas, com
base nos principios gerais de direito, ouvidos os setores técnicos competentes.
Art.38° - As normas e valores estabelecidos no presente instrumento poderéo
ser revistos e atualizados conforme 0 caso pelas partes envolvidas. O presente
regulamento entra em vigéncia na data de sua publicagéo.
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1.9. APRESENTAQAO DO REGULAMENTO DE PESSOAL E PLANO DE

3] -1 W; . __ CARGOS E SALARIOS, INCLUSIVE COM OS CRITERIOS QUE

G» J SERAO UTILIZADOS PARA SELEQAO DE PESSOALC .
J

..
Todas as normas aplicéveis ao recrutamento, selegéo, contratagéo e

avaliagao de pessoal para integrarem os quadros da ROSA BRANCA reger-se-
ao pelos principios basicos da moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade,
economicidade e eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade e
busca permanente de qualidade e oompeténcia de profissionais, bem como pela
adequaoéo aos objetivos da entidade.

Todo 0 processo de recrutamento, selegao, contratagéo e avaliagzao de
pessoal deve estar devidamente documentado, a fim de facilitar o
acompanhamento, o controle e a fiscalizagao das instancias pertinentes.

1.9.1. Regimento lnterno de Recursos Humanos

CAPITULO I - DAS DISPOSIQOES GERAIS
Dispoe sobre as Diretrizes de Recursos Humanos do lnstituto Rosa Branca

Artigo 1° - O presente Regimento lnterno de Recursos Humanos institui as
diretrizes norteadoras das relagoes trabalhistas entre o empregado e
empregador do lnstituto Rosa Branca

Artigo 2° - O Regimento lnterno de Recursos Humanos tem por objetivo
estabelecer as Diretrizes da politica e da gestao de Recursos Humanos com

‘\ vistas a contribuir para a eficiéncia, eficacia e efetividades dos projetos e
_ programas desenvolvidos pela ROSA BRANCA

Artigo 3° - O Quadro de Pessoal da ROSA BRANCA constitui e por profissionais
Consultores e Funcionérios por prazo determinado e indeterminado e RPA (
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_ -Q“ Ftermos da Consolidagao das Leis Trabaihistas. §§§1?"J

v¥‘°\»i “'3Artigo 4”- O Quadro de Pessoal da ROSA BRANCA dependera dos oonvénios 0?-5
\\.‘-~; v',,'~~‘—~_. \

e/ou contratos firmados com instituigoes pdbiicas e privadas, naoionais'ie“
internacionais, especificados em piano de trabalho, pianos de implementagzao e
projetos aprovados.

Artigo 5° - O contrato de trabalho sera firmado entre as partes, por escrito,
observando a legislaoao em vigor.

Artigo 6° - O quadro de Pessoal dependera dos convénios e/ou contratos
firmados com instituigoes pdblicas, filantropicas e privadas, nacionais e
internacionais, especificados em piano de trabalho, pianos de implementagao e
projetos aprovados.

CAPITULO ll — ADMISSAO

Artigo 7° - A admisséo dependera da prévia aprovagao em processo seletivo
composto de: Curriculo, provas, entrevistas, prova pratica, de acordo com a
natureza e complexidade de cada funoao, exceto para os cargos de contrataoao
de consultor/assessor espeoializado, cuja a avaiiaoao e contrataoéo se dara por
curriculo e notorio saber.

Artigo 8° - A Divulgagéo sera realizada através Fontes de recrutamento na
regiao: Banco de curriculos internos; SINE — Sistema Nacional de Emprego;
Divulgaoao em radio, televisao, jornal, sites de emprego, associaooes e
conselhos regionais de categorias e ir‘|SIitUi(;O€.'S de Bl'\SiflO; 9 Networking — redes

de contato. Os cargos vagos séo divulgados no site:
www.institutorosabranca.org. da ROSA BRANCA, em sites de banco de
empregos como (Catho, manager, indeed, entre outros) podendo também ser
divulgados noslsigé de parceiros, nas unidades gerenciadas pela ROSA
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BRA CA, nos orgaos pilibiicos parceiros ou em outros meios de comunicagéo
"' .3? 44 gratuitos e, a criterio da Diretoria, em jornais de grande circuiaqao, se houver

( ms M reiursos financeiros especificos para divulgagéo do processo seletivo.
Ruhr As" inscriooes para a participaoao no processo seletivo serao recebidas e

[Lit '

i—/it/alidadas mediante cadastramento no site da ROSA BRANCA, com a entrega
ou envio por e-mail e correio de curriculos, constando telefone para contato e
endereoo residencial a Filial Administrativa ou através do e-mail:
rh.seiecao@institutorosabranca.org

Artigo 9° - Para Seleoéo é fundamental e sera esooihido o candidato com os
melhores conhecimentos para desempenhar determinadas tarefas dentre todos
os candidatos reorutados, por meio de técnicas de analise, avaliagao e
comparaoao dos dados.

Artigo 10° - Na escolha da vaga, o gestor do servigo/setor devera considerar
todas as fases do processo de selegao para considerar 0 melhor candidato.

CAPITULO Ill — SAUDE DO TRABALHADOR

Art.11° - Todos os candidatos aprovados na seieoéo deverao ser submetidos a
exame médico pré-admissional e sua admissao so sera processada se o mesmo
for considerado apto para exercer a funoao.

Todos os coiaboradores deverao ser submetidos a exames médicos periodicos
e a renovaoao dos exames ocorrera de acordo com a complexidade de cada
funoao.

CAPITULO IV - AVALIAQAO DE EXPERIENCIA5
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