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CAPITULO | - INTRODUGAO

Artigo 12: A presente norma tem como objetivo regulamentar os processos de aquisicao de bens e
contratacdo de obras e servicos para o desenvolvimento das atividades da SANTA CASA DE
MISERICORDIA DE SALTO GRANDE - INSTITUTO SAO SEBASTIAO - ISS, aplicando-se a todas as suas
unidades e filiais. A regulamentacdo sera orientada pelos principios da moralidade, probidade,
economicidade, impessoalidade, isonomia, buscando, sempre, garantir a qualidade, durabilidade e a

adequacao aos objetivos institucionais da Entidade.

Artigo 22: Entende-se por aquisicdo todo ato destinado a obtengdo de bens, servigos ou direitos de
forma onerosa, os quais sdo oferecidos regularmente no mercado em geral e no mercado médico-
hospitalar. Considera-se compra a aquisicdo remunerada de bens de consumo, medicamentos,
equipamentos, géneros alimenticios, materiais permanentes e outros, bem como a contratacdo de
servicos prestados por pessoas fisicas ou juridicas, com o objetivo de atender as necessidades da

Entidade para o desenvolvimento de suas atividades.
CAPITULO Il — DA AQUISIGAO
Titulo | — Das Defini¢Ges
Artigo 32: As aquisi¢des serdo feitas através de COMPRA ou CONTRATACAO.

§12. Considera-se compra toda aquisicdo onerosa (ndo gratuita) destinada a obtencdo de bens
necessarios para atender as demandas materiais, visando assegurar o funcionamento continuo e

integral da unidade de saude.

§29. Considera-se contratacdo toda a aquisicdo onerosa (ndo gratuita) de servicos, prestados por
terceiros, que objetivem suprir as necessidades de suporte médico e administrativo para o

funcionamento continuo e integral da unidade de saude.
Titulo Il - Das Compras

Artigo 42: As compras serdo realizadas apds a cotagdao de precos e deverdo ser previamente
autorizadas pelo Presidente e/ou procurador da SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE -

INSTITUTO SAO SEBASTIAO - ISS, considerando-se o menor custo e/ou a melhor técnica. As cotagdes
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poderdo ser realizadas de forma eletronica, presencial ou conforme as difetrizes estabelecidas no

termo de referéncia disponibilizado no site da Entidade.

Paragrafo Unico. Considera-se menor custo aquele que resulta da analise e compara¢ao do somatodrio
de fatores utilizados para determinar o preco mais vantajoso, considerando, além dos valores
monetarios, os pesos relativos para a avaliagao das propostas, incluindo, entre outros, os seguintes
aspectos:

e Custo de transporte e seguro até o local de entrega;

e Forma de pagamento;

e Prazo de entrega;

e Custos para operagdo do produto, eficiéncia e compatibilidade;

e Durabilidade do produto;

e Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;

e Disponibilidade de servicos;

e Eventual necessidade de treinamento de pessoal;

e Qualidade do produto; e Assisténcia técnica;

e Garantia dos produtos;

Artigo 52: A melhor técnica sera apurada considerando-se os principios contidos no inciso anterior do

presente regulamento.

Paragrafo Unico. Para julgamento das propostas e apuracao da melhor técnica serdo considerados os
seguintes critérios:

a) Adequacdo da proposta ao objeto proposto;

b) Qualidade;

c) Preco;

d) Prazo de fornecimento;

e) Condigdes de Pagamento;

f) Outros critérios previstos neste regulamento;
CAPITULO Ill - DO PROCEDIMENTO DE COMPRAS

Artigo 62: Para a aquisicdo de bens e servigos, se faz necessario o cumprimento das seguintes etapas:

a) Emissdo da solicitagdo de compras;
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b) Selec¢do de fornecedores;

c) Apuragdo da melhor oferta;

d) Emissdo da ordem de fornecimento;

e) Aprovacdo da compra pelo Presidente e/ou procurador;

f) Confirmagdo da compra com fornecedores;

Artigo 72: A solicitacdo de compra devera partir dos departamentos de servigos, contendo as seguintes
informacdes:

a) Descricdo do bem ou servico, a ser adquirido;

b) Especificagdes técnicas;

¢) Quantidade a ser adquirida;

d) Regime da compra: rotina ou urgéncia.

Paragrafo Unico. As compras dos bens de uso frequente, isto &, os de rotina, padronizados, partirdo
do setor competente com preenchimento da documentacdo de ordem de compras/servicos ou

autorizacdo de fornecimento, apds autorizacdo do Presidente e/ou procurador.

Artigo 82: Sera considerado regime de compra urgente a aquisicdo de materiais ausentes no estoque
do Departamento de Materiais ou que ndo possuem previsdo de consumo, mas cuja utilizacdo se torne
imediatamente necessaria, ou ainda devido ao atraso na entrega pelos fornecedores. No caso dos
servigos, considera-se urgente aquela indispensavel para o adequado andamento das atividades

médico-hospitalares nas unidades e filiais.

Paragrafo Primeiro. O departamento de servigo requisitante devera justificar, por escrito, a compra

de urgéncia.

Artigo 92: Para a apuragdo do melhor prego, deverdo ser cotados, no minimo, 3 (trés) fornecedores,
quando as compras atingirem um valor acima de RS 1.500,00 (um mil e quinhentos reais) para

mantenedora e as demais unidades/filiais.

Paragrafo Primeiro. Para as compras realizadas em regime de urgéncia sempre que possivel, serdo
feitas 2 (duas) cotacBes, por meio eletronico ou fisico, sempre com aprovacdo do Presidente e/ou

procurador.

Paragrafo Segundo: A impossibilidade de apresenta¢do dos 03 (trés) orcamentos, seja por ndo
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atendimento ao Edital de Convocacdo ou por falta de interesse de empresas do mesmo setor, devera
ser devidamente justificada no mapa de cotacdo. Nesse caso, sera permitida a contratacdo do
prestador interessado ou a realizagdo da compra com base no or¢amento apresentado, desde que os

valores sejam compativeis com os praticados no mercado.

Paragrafo Segundo. Fica excluida de cotagdo, quando o bem ou servigo possa ser fornecido por um

Unico fornecedor, face a especificacdo existente, com a devida comprovagao.

Artigo 10: Devera ser apresentado ao Presidente e/ou procurador, para aprovagio de compra,
relatério constando:

a) nome do bem ou servico a ser adquirido;

b) forma da apresentagdo (comprimido, ampola, litro, pacote etc.);

c) data da ultima compra;

d) quantidade adquirida na dltima compra;

e) preco ofertado (menor prego da cotagao);

f) informacgdo, quando couber investimento ou renovacgao;

g) quantidade autorizada para compra.

Paragrafo Unico. As cota¢bes serdo sempre apresentadas pelos fornecedores por escrito, por meio

eletronico, devendo elas serem arquivadas, pelo prazo de 1 ano.

Artigo 11: Aprovada a compra o Presidente e/ou procurador, cabera ao Comprador, salvo as exce¢des
do artigo 99, paragrafo segundo informar ao fornecedor, utilizando-se de impresso Ordem de
Fornecimento, sendo que, através de cdpias do mesmo impresso, deverd haver comunicacdo aos

departamentos competentes, bem como, arquivamento de 01 (uma) via no proprio departamento.

Paragrafo Primeiro. A mantenedora, unidade/filial podera a qualquer tempo desclassificar a proposta
ou desqualificar o proponente sem que a esse caiba direitos a indenizacdo ou reembolso, na hipdtese
de vir a tomar conhecimento de fato ou circunstdncia que desabone sua idoneidade financeira e

técnica ou comprometa sua capacidade de producado, relativo a entrega e qualidade dos produtos.

Artigo 12: Nas compras de drogas e medicamentos, deverdo ser adotadas as medidas preconizadas

pelo Ministério da Saude, em sua Portaria n.2 2814.
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CAPITULO IV - DAS COMPRAS DE PEQUENO VAL

Artigo 13: Sera considerada compra de pequeno valor as aquisi¢des feitas até o valor maximo de RS
1.500,00 (um mil e quinhentos reais) para mantenedora e as demais unidades/filiais, além do

preconizado na Politica de Fundo Fixo.

Artigo 14: As compras de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das formalidades exigidas
para compras acima desse quantum, ndo se eximindo, entretanto, da devida comprovagao de contas,

ou seja, o Pedido de Compras, o Quadro de Precos e a autoriza¢do da Diretoria.
CAPITULO V - DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE SELECAO DE FORNECEDORES

Artigo 15: A dispensa da sele¢do de fornecedores podera ocorrer nos seguintes casos:

I Operacdo envolvendo concessionaria de servigos publicos e objeto do contrato for pertinente
ao da concessao;

Il. Operagdo envolvendo empresas publicas, entidades paraestatais, entidades sem fins
lucrativos na area de pesquisa cientifica e tecnoldgica, organizagdes sociais, universidades ou
centro de pesquisa publico nacional.

lll.  Aluguel ou aquisicdo de imével destinado a uso préprio;

V. Aquisicdo de materiais, equipamentos ou servicos diretamente do produtor, empresa,
representante comercial exclusivo.

V. Compras, execucdo de obras e servicos de bens que envolvam valores estimados iguais ou
inferiores a conforme disposto no Artigo 13 que deverdo ser adquiridas através de nota fiscal;

VI. Emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar
prejuizos de forma geral em especial a populacdo, ou comprometer a seguranca de pessoas,

obras, servigcos ou equipamentos.

Artigo 16: H4 inexigibilidade de realizagdo do procedimento de cotagdo nos seguintes casos: |. Bens ou
servicos que possuam fornecedor ou representante comercial exclusivo; Il. Servicos técnicos
especializados com os seguintes escopos:

a) Estudos técnicos, planejamento e projetos basicos ou executivos;

b) Pareceres técnicos especializados;

c) Pericias e avaliagGes em geral;

d) Assessoria ou consultorias juridicas e contabeis;

e) Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras, externas ou tributarias;
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f) Assessorias ou consultorias em planejamento e gestdo estratégica’

g) Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

h) Supervisao, fiscalizagdo ou gerenciamento de obras ou servicos.

i) Urgéncia na contratagcdo de prestadores de servicos na implantagdo imediata de projetos,

visando a ndo interrupg¢ao dos servigos publicos;

M. Servigos profissionais artisticos consagrados pela opinido publica e/ou pela critica;

V. Servigos de notéria especializagdo ou singular;

8§12, S3o considerados fornecedor ou representante comercial exclusivo aquele que detenha o
monopadlio mercantil, ndo havendo qualquer outro que forneca bens ou servigcos da mesma descrigdo,

especificidade, funcionalidade, utilidade, qualidade ou quantidade.

§29, Para efeito do inciso Il do caput, ndo sdo considerados servicos técnicos especializados aqueles

de publicidade e divulgacao.
CAPITULO VI - DA CONTRATAGAO DE SERVIGOS

Artigo 17: Para os fins deste Regulamento, considera-se servigo toda construgdo, reforma, ampliagao,
fabricacdo, recuperacdo e manutengdo executadas por terceiros, sejam pessoas fisicas ou juridicas,
incluindo empresas especializadas na realizacdo de atividades médicas, paramédicas, relacionadas a

salde e administrativas.

Artigo 18: Dependendo do tipo, do porte, da caracteristica do servigo a ser realizado, podera ser
precedido de projeto e memorial descritivo, ou, ainda, das necessidades a serem atendidas pelo
prestador do servico como, por exemplo, hordrio de funcionamento, recursos humanos envolvidos,

materiais a serem empregados e consumidos e outros.

Artigo 19: A apresentacgao de proposta em procedimento de contratacdo promovido pela SANTA CASA
DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE - INSTITUTO SAO SEBASTIAO — ISS implica na aceitagdo, pelo
proponente, de forma irrestrita e irretratavel, dos principios e normas legais que regulam o respectivo
procedimento, das normas expressas neste regulamento e das disposi¢des previstas nos instrumentos

convocatorios.

Artigo 20: A contratacdo de empresa para a execug¢ao dos servicos médicos e paramédicos sera
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autorizada pelo Presidente e/ou procurador, apds a apresentacdo das propdstas, contendo o descritivo
dos servicos e os respectivos valores, observando-se as disposicdes estabelecidas neste Regulamento,

quando aplicavel.

Artigo 21: Para a celebragdo do contrato, a empresa vencedora deverd apresentar cdpia do contrato
social, cartdo de inscricdo no Cadastro Geral de Contribuintes do Ministério da Fazenda, certidGes de

regularidade fiscal e outros documentos necessarios, conforme o tipo de contrato.

Artigo 22: Serdo cldusulas necessarias para constar dos contratos:
a) Objeto;
b) Prazo de entrega;
c) Vigéncia;
d) Preco;
e) Deveres e responsabilidades das partes;
f) Rescisdo;
g) Foro;

h) Forma e condicGes.

Artigo 23: Nos casos devidamente indicados nos editais o contrato podera ser assinado
eletronicamente através de plataforma digital, com fundamento no Artigo 10, paragrafo 22 da MP
2200-2/2001, e do Artigo 62 do Decreto 10.278/2020, sendo as assinaturas consideradas validas,
vinculantes e executdveis, desde que firmadas pelos representantes legais das Partes. Consigha-se no
presente instrumento que a assinatura com Certificado Digital/eletronica tem a mesma validade
juridica de um registro e autenticacgdo feita em cartério, seja mediante utilizacdo de certificados e-CPF,
e-CNPJ e/ou NF-e. As Partes renunciam a possibilidade de exigir a troca, envio ou entrega das vias
originais (ndo eletronicas) assinadas do instrumento, bem como renunciam ao direito de recusar ou

contestar a validade das assinaturas eletrénicas, na medida maxima permitida pela legislacdo aplicavel.

Artigo 24: Em regra os contratos nao poderdo ser firmados por tempo superior ao da vigéncia maxima
do Contrato de Gestdo, Termo Aditivo, Convénio ou Termo de Colaborag¢do, devendo ainda constar
cldusula permitindo a sua rescisdo quando do interesse do Contrato Vinculado, salvo autorizagao

expressa da Diretoria Administrativa.

Artigo 25: A inexecuc¢do total ou parcial do contrato poderd acarretar a sua rescisao, apés devida

notificacdo, respondendo a contratada com as consequéncias contratuais e previstas em lei.
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Artigo 26: E facultativo a SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE - INSTITUTO SAO
SEBASTIAO - ISS convocar remanescentes, na ordem de classificagdo, para assinatura de contrato, ou
cancelar o procedimento, caso o vencedor convocado, no prazo estabelecido, ndo assinar o contrato
ou ndo retirar a respectiva ordem de fornecimento, responsabilizando-se estes pelos prejuizos

causados a SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE - INSTITUTO SAO SEBASTIAO - ISS .
CAPITULO VII - CREDENCIAMENTO DE FORNECEDORES

Artigo 27. O credenciamento podera ser utilizado em uma das seguintes hipdteses:
I Necessidade de contratacdes e/ou aquisi¢cbes recorrentes;
. Aquisicao de bens com previsdo de entregas parceladas;

. Quando nao for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado.

Artigo 28. O credenciamento observara as seguintes condigdes:
. Estrita observancia dos procedimentos previstos no ato convocatério, sem exclusividade
no fornecimento, mediante ampla pesquisa de mercado;
Il. Efetivacdo do controle e atualizacdo periddica dos precos registrados;

M. Definicdo do prazo de validade do credenciamento no respectivo ato convocatdrio.

Artigo 29. Durante o periodo de validade do credenciamento:
. O fornecedor credenciado devera garantir a disponibilidade do produto ofertado,
ressalvados os casos de perda de representacdo comercial;
1. A SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE - INSTITUTO SAO SEBASTIAO - ISS
ndo sera obrigada a adquirir e/ou contratar, podendo fazé-lo mediante outro instrumento,
qguando julgar conveniente, ndo cabendo ao fornecedor credenciado recurso ou

indenizacdo de qualquer natureza.

Artigo 30. A SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE - INSTITUTO SAO SEBASTIAO - ISS
podera realizar a qualquer momento pesquisa de mercado para verificar a adequagado do prego

ofertado no ato convocatério de credenciamento de fornecedores.

Artigo 31. A SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE - INSTITUTO SAO SEBASTIAO - ISS
publicard, em qualquer tempo, ato convocatdrio de chamamento de interessados, sempre que julgar

conveniente o cadastramento de novos credenciados.
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CAPITULO VIII - CONTRATACAO DIRETA DE FORNEC RES

Artigo 32. A selecdo de fornecedores podera ser dispensada nas seguintes hipoteses:

. Nos casos de emergéncia, quando caracterizada urgéncia de atendimento de situagdo que
possa ocasionar prejuizos & SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE -
INSTITUTO SAO SEBASTIAO — ISS ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos
ou equipamentos e outros bens publicos ou particulares, perigo eminente de interrupgao
dos servicos hospitalares, somente até o tempo necessario ao atendimento da situagdo
emergencial, no prazo de maximo de 90 dias;

. Grave perturbacdo da ordem ou calamidade publica, na forma da lei;

. Remanescente de obra ou servico, ou de fornecimento de materiais permanentes e de
consumo em consequéncia de rescisdo contratual, desde que atendida a ordem de
classificacdo da selecdo de fornecedores anterior;

Iv. Compras de géneros alimenticios pereciveis, realizada diretamente em centros de

abastecimento, em carater de urgéncia;

Artigo. 33. A sele¢do de fornecedores sera inexigivel quando houver inviabilidade de competicdo, em

especial:
l. Na contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros
diretamente do produtor, fornecedor ou representante comercial exclusivo;
Il. Na contratacdo de servicos com empresa ou profissional de notdria especializagao,
mediante comprovagao técnica;
. Na aquisicdo ou restauracgdo de obras de arte e objetos historicos;
Iv. Quando, por questGes mercadolégicas ou estratégicas, for interessante para a SANTA

CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE - INSTITUTO SAO SEBASTIAO - ISS celebrar
termo de credenciamento com varios fornecedores para um mesmo objeto, desde que

atendam as exigéncias do ato convocatoério do procedimento de selecdo de fornecedores.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 34: A SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE - INSTITUTO SAO SEBASTIAO - ISS
fica assegurado o direito de revogar o procedimento de escolha e recusar-se a contratar com o
vencedor quando este, em contrato anterior com A Santa Casa ou com a Administragao Publica, tiver
demonstrado incapacidade técnica, administrativa ou financeira, ma-qualidade do produto ou da

prestacdo de servico, a critério exclusivo da SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE -
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INSTITUTO SAO SEBASTIAO - ISS, sem que isso decorra em direito a indenfzdc¢do de qualquer espécie.

Paragrafo Primeiro: O critério utilizado pela SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE -
INSTITUTO SAO SEBASTIAO - ISS, para a n3o contratacdo do fornecedor vencedor da disputa devera

ser motivado e formalizado, devendo constar o processo relativo ao procedimento em questao.

Paragrafo Segundo: Os fornecedores participantes de procedimentos de escolha ndo terdo direito a

indenizagcdo em decorréncia de qualquer anulagado ou revogacdo superveniente.

Artigo 35: Como todas as compras de bens e servigos, devera ser emitida, pelo fornecedor, nota fiscal
devidamente preenchida ou, excepcionalmente, em compras de pequeno valor ou recibo, datado e

assinado, no valor total da compra, bem como relatdrio em caso de servicos prestados.

Artigo 36: Os casos omissos ou duvidosos, na interpretagao deste Regulamento, serao resolvidos pela
Diretoria Estatutdria da SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE - INSTITUTO SAO
SEBASTIAO - ISS.

Artigo 37: Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovac¢do, com disponibilizagao no sitio
eletrénico da SANTA CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE - INSTITUTO SAO SEBASTIAO - ISS,

revogando-se todas as disposi¢des conflitantes e contrarias.
ANEXO | - NORMAS E ROTINAS PARA UTILIZAGAO DE FUNDO FIXO

1. OBJETIVO: Adotar instrugao normativa de uso de recursos financeiros por meio de fundo fixo, para

viabilizar o processo de descentralizacao de compras de pequeno valor.

2. DEFINICOES
2.1. Compras de Pequeno Valor Para efeitos deste manual, compras de pequeno valor sdo pequenos
gastos com bens e servico que ndo ultrapassem, a cada solicitagdo, o valor total de RS 500,00
(quinhentos reais) sendo no maximo de RS 100,00 (cem reais) o valor de cada item.

a) Deve ser item de custeio, bem ou servico;

b) N3o deve ser bens e servigos classificados como ativo imobilizado ou de investimentos;

c) Na&o deve ser bens e servicos objeto de contratos;

d) N&o deve ser bens controldveis em estoque, a exce¢do quando comprovado pelo setor

correspondente a falta dela.
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e) Na&o deve ser itens de marketing, treinamentos, brindes, desp&$as impréprias conforme

manual do 32 setor - TCE.

2.2. Fundo Fixo
Fundo Fixo é um sistema de controle de caixa com objetivo de facilitar o atendimento das
necessidades de pagamento de pequenas despesas de uma entidade. Trata-se de uma
determinada quantia fixa e colocada a disposicdo do responsavel pelo caixa, para pagar
esses pequenos gastos, por um determinado periodo.
O que caracteriza o Fundo Fixo é o saldo permanente, devendo sempre corresponder ao
dinheiro em caixa, mais o total dos comprovantes dos pagamentos efetuados e ainda nao

reembolsados. Cada pagamento é comprovado por meio de documento fiscal e/ou contabil.

2.2.1. Finalidade do Fundo Fixo
Para efeitos deste manual, o Fundo Fixo tem por finalidade suportar o pagamento das
compras de pequeno valor, ndo podendo em hipdtese alguma, gerir movimentacdo de
recebimentos de vendas de produtos ou prestacdo de servicos, ou de qualquer outra

forma de entrada de recurso financeiro.

2.2.2. Modalidade do Fundo Fixo
Visando atender as necessidades da instituicdo, o Fundo Fixo tera apenas uma
modalidade:
e Fundo Fixo para unidades: esta modalidade se aplica exclusivamente as unidades/filiais da
Santa Casa de Misericordia de Salto Grande - Instituto Sao Sebastidao — ISS para suprir suas

proprias necessidades de pagamentos.

3. LIMITES
Tendo em vista que este manual tem por objetivo atender as unidades/ filiais solicitantes da SANTA
CASA DE MISERICORDIA DE SALTO GRANDE - INSTITUTO SAO SEBASTIAO - ISS, a responsabilidade de

deliberagdes de limites é compartilhada entre as unidades.

Sao dois os tipos de limites:

Limite de gasto: Refere-se ao valor limite de compras mensais de bens e servicos de pequeno valor. E
de responsabilidade da Intervencdo estabelecer o limite do fundo fixo.

Limite de fundo: Refere-se ao valor de recurso financeiro em espécie, que sera disponibilizado a titulo

de Fundo Fixo. Por medidas de seguranca, o valor maximo total a ser disponibilizado a cada més nado
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ultrapassara R$500,00 (quinhentos reais). Por meio do sistema de prestatao de contas, o recurso
financeiro serd recomposto, desde que n3do exceda o limite de gasto mensal aprovado.

NOTA: o aumento do limite estipulado neste manual serd aprovado ou n3do pela Presidéncia.

4. DA VIGENCIA

A presente instrugdo normativa para Fundo Fixo entra em vigor a partir da data da aprovacao.

5. DA RESPONSABILIDADE

O Fundo Fixo sera liberado aos solicitantes somente mediante aprovacdo da Presidéncia e/ou
representante, o qual serd denominado de gestor responsavel.

O gestor responsavel terd como atribuicdes a boa guarda do recurso financeiro, aprovag¢des da
prestacdo de contas, além de nomear o funcionario designado responsavel pelo Fundo Fixo, por meio
do termo de responsabilidade para Fundo Fixo.

O funcionario designado responsavel pelo Fundo Fixo deverd prestar contas do recurso emprestado,
bem como zelar pelo aspecto formal e legal dos documentos, cumprindo com os critérios e normas
estabelecidos neste manual.

A unidade/filial da Santa Casa de Misericordia de Salto Grande - Instituto S30 Sebastido — ISS
solicitante deverd preencher o formuldrio da solicitagdo de Fundo Fixo, devidamente assinada pelo seu

gestor direto.
Ressalta-se que é vedado o empréstimo do recurso do Fundo Fixo a terceiros!

6. DA GUARDA DO RECURSO
O numerario devera ser guardado em local seguro, com acesso restrito, com chave, sendo de posse do
funcionario designado responsavel pelo Fundo Fixo, preferencialmente em cofre, ndo podendo ser

depositado em conta corrente pessoa fisica ou juridica.

7. DOS COMPROVANTES DAS DESPESAS/GASTOS
Serdo aceitos para a comprovagdo das despesas os seguintes documentos:
a) Notas Fiscais (M-1 ou consumidor);
b) Cupons Fiscais;
¢) Recibos (com CNPJ do emitente impresso ou carimbado), sendo esses somente nos casos de o

estabelecimento estar dispensado de emissdo de nota fiscal;

Obs.: Nao ha obrigatoriedade da emissao de nota fiscal estabelecimentos que ndo contemplem em
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seu objeto social atividades onerosas de prestagao de servico ou comercidlizacao de produtos. Ex:

ONG's.

Em todos os comprovantes originais deverd conter (sem rasura):
a) A data de realizagcdo da despesa;
b) Valor correspondente ao gasto;

c) Descri¢do das despesas (campo destinado a discriminagdo dos produtos/ servigos na NF);

7.1. Orientagdes Especificas

e No caso de NF's ou recibos, para cada pagamento efetuado, devera ser exigido que o
documento seja emitido na razdo social da Santa Casa de Misericérdia de Salto Grande -
Instituto Sdo Sebastido - ISSde forma legivel, sem rasuras e borrées. O campo destinado a
descrigao dos servigos ou produtos devera ser detalhado;

e Na aquisicdo de material de consumo e/ou servigos em geral, solicitar nota fiscal, contendo
nesta a discriminagdo dos servigos prestados.

e Desconto ou abatimento no preco deve ser demonstrado no respectivo documento, indicando

o valor liquido do pagamento efetuado.

Quaisquer erros identificados nos comprovantes de despesas poderdao ser motivos de
questionamentos e glosas por parte do setor financeiro, podendo este solicitar esclarecimentos, bem

como efetuar devolugdes a qualquer momento para que a referida prestacdo de contas seja corrigida.

8. DA PRESTACAO DE CONTAS
A prestagdo de contas sera feita por meio de formuldrio especifico. Para a formalizagdo das despesas
apresentadas na prestacdo de contas, ela devera atender os seguintes critérios:

a) O formulario devera ser preenchido eletronicamente, isto ¢, digitado em programa de texto
editavel, carimbado e assinado pelo funcionario designado responsavel pelo Fundo Fixo e o
ordenador do gasto (Gestor Responsavel pelo Setor) - (Anexo 1.1);

b) Todos os comprovantes das despesas deverdo ser originais, acompanhados de sua respectiva
justificativa, de acordo com as regras constantes neste manual, com cdpia das notas, bem
como os originais.

¢) Toda documentagdo comprobatdéria que compde a prestagdo de contas devera ser justificada
conforme modelo constante neste manual. Esta justificativa deve ser o motivo pelo qual a
compra foi efetuada ou servico foi prestado — (Anexo L11);

d) A prestacdo de contas devera ser protocolada/enviada ao departamento financeiro, que tera
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o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para realizar um trabalho de analise tipos de gasto efetuado,
de compras de pequeno valor. Posteriormente, o departamento financeiro enviara cdpias da
prestacdo de contas a Presidéncia e/ou representante, que terd a responsabilidade de validar
a documentacao.

e) Todas as NF’s, cupons fiscais e recibos emitidos devem ter a prestacdo de contas no més

corrente, respeitando a competéncia.

9. DA PERIODICIDADE DA PRESTAGAO DE CONTAS
A data limite para entrega da prestacao de contas ao departamento financeiro serd no 12 dia util apds
a do més subsequente da competéncia do gasto. Obs.: A prestacdo de contas é obrigatdria e mensal,

independente do total gasto no més.

10. DO INDEFERIMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS
A prestacdo de contas serd negada e/ou devolvida ao seu responsavel para posteriores
esclarecimentos e/ou representa-la com as devidas corre¢ées, quando:
a) For detectada a utilizagdo do recurso do Fundo Fixo para beneficio proprio;
b) For identificada ndo conformidade perante o presente manual;
c) Poderdo ser glosados, e consequentemente ndo serdo reembolsados os seguintes gastos,
independentemente do valor, conforme segue:

. Doacdes (de qualquer tipo ou natureza);

Il. Materiais de higiene pessoal;

1. Bebidas Alcodlicas;

IvV. Confraternizac¢des, coffee break’s e/ou festas;
V. Despesas com viagens;

VL. Locagdes de espaco fisico;

VII. Importagdes (independentemente do valor)

VIIL. Despesas com data anterior a competéncia do Fundo Fixo;
IX. Despesas com agua, energia elétrica e telefonia;

X. Despesas com data posterior a competéncia da liberagao do Fundo Fixo;

Obs.: Caso sejam detectados pagamentos periddicos e constantes, que n3do se caracterizem como
emergencial, estes devem ser motivo de pleito via contrato ou formulario de solicitacdo de pagamento
de pessoa juridica.

Toda devolucdo de prestagdo de contas seguird mediante orientagdo, via e-mail, constando o que

devera ser corrigido para reapresentagao desta prestacdo de contas. A partir da quarta irregularidade
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identificada, acompanhada de orientagdo corretiva, o caso sera analisado;"fodendo ser solicitado ao
Gestor a alteracdo do funcionario designado responsavel pelo Fundo Fixo ou até mesmo o veto do

Fundo Fixo para aquele setor.

11. DA REDUGAO DO LIMITE DO GASTO
A reducdo do valor do limite de gasto mensal podera ocorrer:
e DE FORMA ARBITRARIA: Quando o departamento financeiro identificar que o limite de gasto
mensal ndo estd sendo utilizado em sua totalidade. Neste caso, o departamento financeiro

informara ao Gestor da Unidade e encaminhara e-mail aos gestores responsaveis.

12. DA TRANSFERENCIA
Essa opgao aplica-se para transferéncia do funcionario designado responsavel pelo fundo fixo e do
gestor responsavel pela drea, e poderd ocorrer quando:

e O funcionario designado responsavel por gerir, movimentar, guardar e prestar contas do
recurso do fundo fixo se ausentar da instituicdo por motivo de férias, licenga, afastamento ou
rescisdo de contrato. Nesse caso, o gestor responsavel pelo setor deverd providenciar o
preenchimento termo de responsabilidade para fundo fixo disponibilizado em arquivo
impresso na unidade. Este formulario deverd ser preenchido com os dados do novo
funcionario, designado responsavel pelo fundo fixo, carimbado, assinado e encaminhado ao

departamento financeiro para atualizagdo e complemento das informacgdes.

E de responsabilidade do gestor responsavel pelo setor conferir, validar e garantir a transferéncia do

recurso em espécie do fundo fixo do responsavel atual para o novo responsavel pelo fundo fixo.

» Alterar o gestor responsavel pela drea: nesse caso, o novo gestor responsavel pela area
providenciara o preenchimento do termo de responsabilidade para fundo fixo disponibilizado
em forma impressa na unidade. Este formulario devera ser preenchido com os dados do novo
funcionario, designado responsavel pelo fundo fixo, carimbado, assinado e encaminhado ao

departamento financeiro para atualiza¢do das informacgdes.

13. DA AUDITORIA INTERNA E EXTERNA

Podera a qualquer momento ser realizada auditoria sobre as regras, fluxos e processos estabelecidos
neste manual para fundo fixo seja pela Diretoria Estatutaria.

Se houver constatacao de irregularidades apds a realizacdo da auditoria, o responsavel pelo fundo fixo

serd notificado a prestar os devidos esclarecimentos.
WILLIAN RECTHAN vt o oo po
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ANEXO Il TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA FUN IXO

Eu, , residente e domiciliado a
, n? , bairro na cidade de , Estado de

, portador do CPF sob n? e RG sob n¢® , funcionario

da(o) , inscricdo no CNPJ/MF sob n2 , registrado
sob cédigo funcional n2 , ocupando o cargo de , heste
denominado GESTOR RESPONSAVEL, e , residente e domiciliado a
, n9 , bairro , ha cidade de

, Estado de , portador do CPF sob n? e RG sob

ne , funcionario da , inscricdo no CNPJ/MF sob
ne , registrado sob cddigo funcional n2 ,ocupando o
cargo de , neste denominado DESIGNADO RESPONSAVEL. No uso das

minhas atribuicSes, responsabilidades e na qualidade de GESTOR RESPONSAVEL, declaro estar ciente
e de acordo com as regras constantes no MANUAL INSTITUCIONAL PARA UTILIZACAO DO FUNDO FIXO.
Sendo assim, AUTORIZADO o DESIGNADO RESPONSAVEL, a controlar, gerir guardar, solicitar aportes e
prestar contas do recurso em espécie sob sua responsabilidade, disponibilizado pelo setor financeiro

deste hospital. Por ser expressado da verdade firmo o presente termo.

S3o Paulo, de de

Gestor Responsavel: (carimbo e assinatura)

Designado Responsdvel: (carimbo e assinatura)
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ANEXO I. Il JUSTIFICATIVA PARA REQUERIMENTO DE VERBA DE FUNDO FIXO

DIRETORIA:

SETOR:

JUSTIFICATIVA/NECESSIDADE:

ITEM (S) NECESSARIO  (S):

VALOR TOTAL ESTIMADO: RS

S3o Paulo, de de

Gestor Responsdvel: (carimbo e assinatura)

Designado Responsavel: (carimbo e assinatura)

Wl LLlAN RECTH AN Assinado de forma digital por
SCALABRIN:036272 I AN RecTHAY @ oca
42963
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