CONSELHO DE SECRETARIAS MUNICIPAIS DE SAUDE DE PERNAMBUCO

REGULAMENTO INTERNO DE COMPRAS E CONTRATACOES DO COSEMS/PE

1. Da Apresentacao

1.1. O Conselho de Secretarias Municipais de Saude - COSEMS/PE, constitui-se como uma
associacao civil, sem fins lucrativos, regida pelos termos de seu Estatuto Social e Regimento
Interno, que tem por objetivo representar as Secretarias Municipais de Saude de
Pernambuco, desenvolveu este regulamento com o intuito de trazer, de forma sucinta, regras
e procedimentos béasicos que devem ser providenciados no ato das compras e contratagdes
realizadas pela Entidade para buscar a maior eficiéncia no uso dos recursos do COSEMS/PE
e melhor aplicacdo dos principios da administracdo publica, sem perder de vista a natureza
privada da Entidade.

1.2. O presente regulamento se aplica a todos os dispéndios financeiros no ambito do
COSEMS/PE e tem por finalidade estabelecer normas, rotinas com critérios objetivos e
impessoais para compras de materiais, contratacao de servigos e locacoes.

1.3. As compras e contratacdes do COSEMS/PE sé&o alvo de auditorias, de modo que toda
a documentacdo comprobatéria da utilizacdo dos recursos do COSEMS/PE deve ser
arquivada em pasta especifica e guardada, obrigatoriamente, por dez anos, contados a partir
do encerramento de prestagéo de contas.

2. Das definigdes
2.1. Para os fins deste Regulamento, considera-se:

l. Compra: toda aquisicdo remunerada de materiais de consumo e bens
permanentes para fornecimento de uma s vez ou parceladamente, com a
finalidade de suprir as necessidades institucionais e operacionais do
COSEMS/PE no desenvolvimento de suas atividades.

Il. Prestagdo de Servico: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse do COSEMS/PE, através de processo de terceirizacdo, tais como,
mas nao limitados: conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacao,
reparacdo, adaptacdo, manutencao, transporte, locacdo de bem imovel ou
movel (maquinas, equipamentos, veiculos e todo e qualquer bem madvel cuja
posse possa ser cedida), publicidade, seguro, consultoria, assessoria,
hospedagem, alimentacéao, servicos técnicos especializados, produc¢ao artistica,
servigos graficos, bem como obras civis, englobando construcdo, reforma,
recuperacao ou ampliacéo.

Il Urgéncia: a aquisicdo de material ou bem, inexistente no estoque do
COSEMS/PE, com imediata necessidade de utilizacdo, que devera ser
justificada pelo solicitante.

3. Dos procedimentos bésicos
3.1. A aquisi¢do de bens ou contratacdo de servicos compreendera as etapas a seguir:
I. Solicitacdo de Compra/Servico, conforme anexo |;
Il.Selecéo de fornecedores/prestadores;
lll. Apuracdo da melhor oferta;
IV. Emissdo de ordem de fornecimento de bens e/ou ordem de servigos, conforme

anexo Il.

3.2. O procedimento de compras/contratacdo tera inicio com o0 recebimento da
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solicitagdo de compra/servico assinada pelo requisitante, que devera conter:

l. Descricdo pormenorizada do material ou servi¢o a ser adquirido;
Il. Especificagbes técnicas;

1. Quantidade a ser adquirida;

V. Regime de compra: rotina ou urgéncia;

V. Informacgdes sobre o material no estoque.

3.2.1. O requisitante do bem ou servico devera justificar a necessidade da
aquisicao/contratacdo em regime de urgéncia, quando for o caso.

3.2.2. O responsavel pela aquisicdo do bem ou contratacdo de servicos, assim como o
Presidente do COSEMS/PE, podera fixar o regime de rotina, caso nao esteja
caracterizada a situacao de urgéncia.

3.3.  Oresponsavel pela compra devera selecionar criteriosamente os fornecedores que
participarédo da concorréncia, considerando a idoneidade, qualidade e menor custo,
além da garantia de manutencdo, reposicdo de pecas, assisténcia técnica e
atendimento de urgéncia, quando for o caso.

3.3.1. Considera-se melhor proposta aquele que resulta da verificagdo e comparagcédo do
somatorio de fatores utilizados para determinar o menor preco avaliado, que além
de termos monetarios, encerram um peso relativo para a avaliagdo das propostas
envolvendo, entre outros, 0s seguintes aspectos:

i.  Custos de transporte e seguro até o local da entrega;

ii. Forma de pagamento;

iii. Prazo de entrega;

iv.  Custos para operacdo do produto, eficiéncia e compatibilidade;

V. Durabilidade do produto;

vi.  Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;
vii.  Disponibilidade de servigos;
Viii. Eventual necessidade de treinamento de pessoal;

iX.  Qualidade do produto ou servigo;

X.  Assisténcia técnica;

xi.  Garantia dos produtos ou servicos;

3.4. Ofornecedor selecionado devera apresentar habilitacdo juridica, regularidade fiscal
e trabalhista, tanto no ato da contratacéo, como durante a duracéo do contrato, sob
pena de desclassificacdo da proposta ou rescisdo do contrato.

3.5. A documentacdo relativa a habilitacdo juridica de servico técnico profissional,
conforme o caso, consistird em:

i.  Cédula de identidade;

ii. Registro comercial, no caso de empresa individual;

iii. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de
sociedades por a¢les, acompanhado de documentos de eleicdo de seus
administradores;

iv. Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de
prova de diretoria em exercicio;

v. Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento expedido pelo érgdo competente, quando a
atividade assim o exigir;

vi.  Atestado de capacidade técnica.
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3.6. A documentacdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista, conforme o caso,
consistira em:

i. Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

ii. Certidao de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal
do domicilio ou sede do proponente;

iii. Certiddo de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS);

iv. Certidao de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS);
V. Certiddo de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do

Trabalho, mediante a apresentacédo de certiddo negativa, nos termos do
Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho.

4. Dos limites e tipos de contratagao

4.1. As modalidades de contratacdo sdo determinadas em funcdo dos seguintes valores
estimados e condigdes:

4.1.1. Compras de pequeno valor, compreendendo aquisi¢cdes de materiais de consumo
ou outras despesas devidamente justificadas até o valor de R$ 1.000,00 (mil reais),
podem ser feitas com recursos do fundo de caixa e dispensa as demais
formalidades deste regulamento.

4.1.1.1. Fundo de Caixa é o valor disponivel, em espécie, sob responsabilidade de um
funcionario, para pagamento de despesas com valor mensal de até R$ 1.000,00
(mil reais).

4.2.  As aquisi¢des de bens ou servigos fornecidos/realizados com exclusividade por um
Unico fornecedor, estdo dispensadas do cumprimento das etapas definidas no
processo de selecdo prevista neste Regulamento, com excecdo da habilitacdo
juridica e regularidade fiscal e trabalhista, que serao sempre exigidas.

4.2.1. A condicdo de fornecedor exclusivo sera atestada pelo responsavel pela compra,
tendo por base consultas realizadas a sindicatos, associagfes de classe ou outros
orgaos afins, para comprovar a exclusividade do fornecedor.

4.2.2. O processo de selecao compreendera as cotacdes entre os fornecedores que se
habilitarem observadas as seguintes condicdes:

i. Aquisicdes de bens e/ou servicos com o valor estimado acima de R$
1.000,00 (mil reais) até R$ 10.000,00 (dez ml reais), mediante avaliacéo de,
no minimo, 03 (trés) cotacdes de diferentes fornecedores, obtidas através
de pesquisa simples de mercado, por internet ou e-mail;

ii. Aquisicdes de bens e/ou servicos com valor estimado acima de R$
10.000,00 (dez ml reais) sera precedido de processo seletivo por meio de
Termo de Referéncia (TR);

4.3. Todas as compras da modalidade do item ii da clausula 4.2.2. serédo
obrigatoriamente precedidas de divulgacao no site do COSEMS/PE, por um prazo
minimo de 10 (dez) dias, e também sera divulgado o resultado do processo seletivo,
com aindicacdo do fornecedor selecionado.
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4.4. O COSEMS/PE podera ainda, por meio de convite escrito, inclusive por e-mail, nos
mesmos termos e condi¢cdes estabelecidas na publicagdo no site, convidar
fornecedores do ramo pertinente ao objeto da compra, em namero minimo de 03
(trés), de modo a ampliar o alcance do processo seletivo.

4.5. Para as aquisicOes realizadas em regime de urgéncia serdo feitas as cotacdes
através de internet ou e-mail, considerando o0 menor custo, nos termos do item
3.3.1. deste Regulamento.

4.6. Quando néao for possivel realizar o nUmero de cotacdes estabelecido, o Presidente
do COSEMS/PE podera autorizar a compra com o numero de cota¢des que for
obtido, mediante justificativa escrita, conforme anexo |I.

4.7. A melhor oferta sera apurada considerando-se as diretrizes contidas no item 3.3.1.
e sera apresentada ao Presidente do COSEMS/PE, a quem competira aprovar a
aquisicao do bem ou contratacdo de servico.

4.8. Aprovada a aquisicdo do bem ou contratacao de servi¢o, o responsavel emitira a
Ordem de Fornecimento e/ou Ordem de Servigos (anexo Il), em duas vias,
distribuindo-as da seguinte forma:

i Uma via para o fornecedor;
ii. Uma via para o arquivo do COSEMS/PE;

4.9. A Ordem de Fornecimento e/ou Ordem de Servigos, assinada pelo responsavel e
pelo Presidente do COSEMS/PE, corresponde ao contrato celebrado com o
fornecedor e encerra o procedimento de aquisicdo de bens ou contratagdo de
servigos, devendo representar fielmente todas as condi¢cdes em que foi realizada a
negociacao.

4.10. Na hipotese de necessidade de celebracdo de contrato formal, sera solicitada a
Assessoria Juridica do COSEMS/PE a elaboracéo do respectivo instrumento.

4.11. O recebimento dos bens e servigos sera realizado pela Secretaria Executiva,
responsavel pela conferéncia do objeto entregue, consoante as especificacbes
contidas na Ordem de Fornecimento e/ou Ordem de Servicos e na Nota Fiscal, com
encaminhamento para as providéncias de pagamento.

4.12. E da competéncia do Presidente do COSEMS/PE, em conjunto com o Secretario
Geral, nos termos do art. 17, “h” do Estatuto, firmar contrato com prestador de
servigos técnico-profissionais especializados, que podera ser pessoa fisica ou
juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializacdo do contratado,
dentro da respectiva area de atuacao.

4.12.1. Considera-se servico técnico-profissional especializado aquele que exige
habilitacdo profissional legal para sua execug¢do e 0 emprego de conhecimentos
técnicos e/ou cientificos incomuns.

4.13. Os valores estabelecidos no presente Regulamento poderdo ser revistos e
atualizados pela Diretoria Executiva Ampliada do COSEMS/PE, se necessario.

4.14. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva do COSEMS/PE, com

base nos principios da administracdo publica, no estatuto e regimento interno do
COSEMS/PE.
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4.15. O presente Regulamento entrard em vigor a partir da data de sua aprovacao pela
Diretoria Executiva Ampliada e homologacdo em Assembleia Geral.

José Edson de Sousa
Presidente do COSEMS/PE

ANEXO |
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SOLICITACAO DE COMPRAS DE BEM/SERVICO

Recife/PE, XX de XXXXXXX de XXXX

Requisigéo n® XX/XXXX — COSEMS/PE

A Consideracao do Presidente do COSEMS/PE,

1 — Objetivo:

(Descrever de forma sucinta, precisa e clara o que se pretende contratar e/ou adquirir)
2 — Justificativa da contratagéao:

(Registrar a justificativa da necessidade da aquisicdo de bens ou da contratacdo de
prestacdo do servi¢o, devidamente fundamentada, objetivando subsidiar a elaboragéo do
termo de referéncia ou aquisicdo do bem/contratacdo de servico, devendo descrever todos
0s argumentos que indiquem a necessidade da contrata¢do, com comentéarios a respeito do
se espera com a contratacdo, quantificando/qualificando os ganhos e o que pode ocorrer se
ndo houver a contratacdo.)

) 9,:9.9.9.90.9.9.9.9.9.9.4
Secretéaria Executiva do COSEMS/PE

Eu, , Presidente do COSEMS/PE aprovo e
encaminho para a Secretaria Executiva para as providéncias cabiveis.

XXX XXX XXXXX
Presidente do COSEMS/PE
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ANEXO I

ORDEM DE FORNECIMENTO E/OU ORDEM DE SERVICOS

Ordem de
Fornecimento e/ou
Ordem de Servicos
nO

Proponente
vencedor:

CNPJ:

Endereco:

E-mail

Contato:

Autorizamos ( ) Fornecimento de material ( ) Execucdo de Servico, conforme planilha
abaixo, em razdo do proponente acima ter apresentado uma proposta adequada e de menor
preco. O fornecimento/execucdo obedecerd as condi¢cdes editalicias/ estipuladas na

proposta de preco.

BENS, MATERIAIS OU SERVICO
ITENS ESPECIFICACAO QUANT. | PRECO UNIT. PRECO TOTAL
01

02
03
04
05
06
07
08
09
10
PRECO GLOBAL R$
NOME: CARGO:

LOCAL/DATA: ASSINATURA:
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