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1. APRESENTAGAO

O presente regulamento para contratagdo de servicos de terceiros, no ambito da Superintendéncia das
Unidades Sob Gestao da SPCC, constitui medida de governanga adequada ao modelo de gestdo por Organizagdes
Sociais de Saude, bem como deve estar adequada ao Manual de Compras da Sociedade Pernambucana de Combate
ao Cancer - SPCC.

Os procedimentos e fluxos internos dispostos no presente regulamento abordam os seguintes parametros:

a) Processos e critérios objetivos e impessoais para selecdo de prestadores de servigos;

b) Observancia dos principios da finalidade, motivacdo, moralidade, eficiéncia, impessoalidade, legalidade e
transparéncia;

c) Elaboragdo de especificagdes técnicas e cotagdes de pregos ou pardmetros referenciais como regra,
justificando e documentando as excegdes, quando cabiveis e necessarias, assegurando sempre énfase no

zelo pelo uso responsavel dos recursos financeiros;
d) Adogao do Cddigo de Conduta e das politicas de integridade e transparéncia das Unidades Sob Gestéo da
SPCC;

e) Padronizag&o dos servigos entre as unidades sob gestdo, considerada a compatibilidade de especificacdes
estéticas, técnicas e/ou de desempenho.
2. OBJETIVOS
Com os procedimentos fixados no presente regulamento, a Superintendéncia das Unidades Sob Gestao da
SPCC objetiva sistematizar as contratacdes de servigos pelas Unidades Sob Gestdo da SPCC, melhorar a qualidade

dos servigos prestados por terceiros e aumentar a transparéncia do processo interno de contratagao.

Os procedimentos internos regulamentados no presente documento tem, como principal diretriz, a
conformidade com as normas previstas no Manual de Normas e Procedimentos de Contratacao de Servigos da SPCC.

3. REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE SERVIGOS.

O processo interno de contratagdo de servigcos das Unidades Sob Gestéo é composto por 3 (trés) etapas:

12, Etapa: Defini¢do do Objeto e Elaboragéo do Termo de Especificagdo Técnica;
22 Etapa: Divulgacéo, Obtengéo de Propostas e Escolha do Vencedor;
32, Etapa: Elaboragéo do Contrato e Publicagéo no Portal de Transparéncia.

Abaixo segue a ilustragao da sucessao de atos praticados no ambito do processo de contratacdo de servigos:
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4. PROCEDIMENTOS PARA CADA ETAPA DO PROCESSO DE CONTRATAGAO DE SERVIGOS.

a. 1%. ETAPA - Defini¢ao do Objeto e Elaboracao do Termo de Especificagdo Técnica - TET:
regulamento para iniciar e estruturar o processo de contratagéo.

i. O processo sera iniciado pelo gestor solicitante, a partir da Elaboragdo do Termo de Especificacdo
Técnica - TET, no qual deverdo ser adicionadas, dentre outras eventualmente necessarias, as seguintes
informagdes basicas:

Justificativa da Contratagéo;

Objeto do servico;

Prazo de execugao dos servigos;

Diretrizes para a elaboragédo da Proposta de Prego;

Critério de escolha da melhor proposta e diretrizes para decisao;
Condigdes de Participacdo dos interessados.

~® o0 o

ii. A justificativa da contratagdo deve ser baseada na necessidade da Unidade sob Gestdo contratante do
Servigo.

ii. O objeto do servigo deve ser discriminado de forma detalhada, de modo que seja possivel conferir a

relagao de pertinéncia e adequagao entre o servigo e a necessidade, bem como entre o servigo e as
atribuicbes do gestor solicitante.

iv. Poderdo ser anexados documentos e planilhas ao Termo de Especificagdo Técnica para melhor detalhar
0 escopo da contratacéo e os critérios de escolha da melhor proposta, se necessario.

v. O servico pode ser de natureza continuada ou ndo continuada. S&o classificados como servigos
continuados aqueles cuja necessidade de contratagdo deve se estender por mais de um exercicio
financeiro, de forma continua. Servigos ndo continuados sao aqueles contratados por escopo, cujo objeto

Elaborador: ANDRE MEIRA

Aprovador: FILIPE BITU

Homologador: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emiss&o: 08/10/2024 | Revisdo:01 | Data da Revisdo: 02/10/2026 | Data de Validade: 02/10/2026 | Pagina:3de 11




\.‘ 1 @ R

CIMCD Anart -

Y H i J[‘ ORGANIZACAO REGULAMENTO PARA CONTRATACAO DE SERVICOS DE| HCPG.POL.DIN-
&?bGESTAO SOCIAL DE SAUDE TERCEIROS 003

Vi.

Vil.

envolve uma prestagao especifica em um periodo pré-determinado.

A escolha da melhor proposta podera ser feita em funcdo dos seguintes critérios de selegéo:

a. Menor preco: regra geral para a contratagdo de servicos no ambito das Unidades Sob Gestao da
SPCC e engloba, geralmente, servicos que tem ampla oferta no mercado e/ou quando o prego for o
principal fator de diferenciagao da proposta mais vantajosa.

b. Melhor técnica ou Técnica e Preco: para servigos que envolvam o uso de metodologias ou de
sistemas especificos, inclusive servigos especiais de tecnologia da informagédo e de comunicagao. E
ainda para objetos que admitam solugdes especificas, com alternativas e variagdes de execugao
que tenham repercussfes significativas € mensuraveis sobre sua qualidade, produtividade,
rendimento e durabilidade, quando essas solugdes e variagdes puderem ser adotadas a livre escolha
dos proponentes, atendidos os critérios definidos pelo solicitante no Termo de Especificagao
Técnica.

c. Credenciamento: para 0s casos em que € mais vantajoso realizar contratagbes simultaneas do
mesmo objeto, e/ou quando for invidvel a cotagao de precos, inclusive quando houver padronizagao
dos valores pagos pelas Unidades sob Gestdo da SPCC.

d. Exclusividade do prestador: quando a demanda da unidade for atendida por solugdo
comercializada por apenas um agente econdmico, condicionada a apresentagao de atestado ou
contrato de exclusividade, declaragéo do fabricante ou outro documento idéneo capaz de comprovar
a condicdo de exclusividade, vedada a preferéncia por marca especifica.

e. Especialidade técnica: servicos técnicos especializados de natureza predominantemente
intelectual, prestados por profissionais ou empresas de notoria especializagdo, como: Estudos
técnicos, planejamentos, projetos basicos ou projetos executivos; Pareceres, pericias e avalia¢des
em geral; Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras e/ou tributarias; Treinamento
e aperfeicoamento de pessoal; Controles de qualidade e tecnoldgico, analises, testes e ensaios de
campo e laboratoriais; Instrumentag&o e monitoramento de parametros especificos; Coordenagéo
de servigos medicos.

f. Contrato Corporativo: quando o atendimento da necessidade de uma Unidade de Saude requerer
compatibilidade de especificagdes técnicas e/ou de desempenho, custo e beneficio, condigdes de
manutenc¢éo e suporte, compatibilidade com equipamentos ou servigos ja adquiridos, entre outros
critérios de uniformizagao, eficiéncia e vantajosidade, em funcéo de solugdes padronizadas entre as
Unidades de Saude sob Gestao.

Quando a escolha da proposta for pelo critério de Melhor Técnica ou Técnica e Prego, a avaliagdo da
proposta mais vantajosa deve se dar sobre indicadores técnicos que agregam valor ao servigo da
proponente, abrangendo, além do preco, fatores como:

a. Capacitagao e experiéncia do proponente;
b. Conhecimento do objeto a ser contratado;
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c¢. Qualidade técnica da proposta de trabalho;
d. Metodologias de trabalho;
e. Organizagao;
f. Tecnologias e recursos materiais empregados na execugao;
g. Prazo de execucéo;
h. Entregas;
i. Suporte e pds venda;
j.  Compatibilidade com as necessidades da Contratante;
k. Preco, entre outros.

viii. Nas hipéteses em que a escolha da melhor proposta for pelo critério de Melhor Técnica ou Técnica e
Prego, o gestor solicitante deve atribuir uma pontuagéo especifica para cada um dos indicadores
técnicos selecionados, de modo que a avaliagao da nota final de cada proposta seja objetiva e impessoal.

ix.  No critério de escolha por “Credenciamento”, para avaliagdo das propostas recomenda-se a observagao
dos seguintes requisitos:

a. Manutengéo de chamamento aberto para credenciamento durante o tempo em que houver a demanda;

b. Condigdes objetivas e padronizadas de contratagdo, com predefinigdo do prego;

c. Realizar pesquisas de mercado quando possivel e justificar a padronizagdo dos Pregos
contratados; e

d. Restringir a terceirizagdo do servigo por parte do credenciado.

X.  No critério de escolha por “Especialidade Técnica” deve ser demonstrada a notéria especializagdo do
contratado. Entenda-se por notdria especializagdo o profissional ou a empresa cujo conceito no campo
de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, experiéncia, publicagdes, organizacao,
aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir
que o seu trabalho é reconhecidamente adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato.

xi. No critério de escolha por “Exclusividade do Prestador’ a condi¢do deve ser demonstrada por
documento idéneo que demonstre a condigéo de exclusividade na prestagéo do servigo e atestada pelo
gestor solicitante.

xii. No critério de escolha por “Contratagdo Corporativa” a compatibilidade e adequagédo do servigo
contratado por outra Unidade Sob Gestdo deve ser demonstrada pelo gestor solicitante.

xiii. Os critérios de escolha da melhor proposta, acima destacados, devem constar do Termo de
Especificacdo Técnica — TET, que deve ser instruido com a documentagéo adequada para demonstrar
a pertinéncia do critério escolhido pelo gestor solicitante.

xiv. A contratagdo emergencial é caracterizada em fungéo da urgéncia de atendimento a situagéo que possa
ocasionar prejuizos, inclusive para a gestdo do servico de saude e administragdo da Unidade, ou
comprometer a seguranga de pessoas, obras, servi¢os, equipamentos e outros bens da Unidade, e
desde que:
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b.

XV.

XVi.

Vi.

a. A solucdo contemple somente 0s servigos necessarios ao atendimento da situagao de
emergéncia;

b. A contratacdo opere efeitos apenas pelo prazo necessario ao atendimento da
emergéncia.

c. A hipotese de emergéncia seja ratificada pela Diretoria a que esta vinculado o gestor
solicitante.

Nas hipéteses de contratagdo emergencial, o gestor solicitante deve redigir Nota Técnica onde conste
as principais informagfes do servigo a ser contratado, como o detalhamento do objeto, o prazo de
execucgao, eventuais exigéncias técnicas para a realizagdo do servigo e a contratacdo, bem como deve
também apresentar a justificativa da situagdo de emergéncia, enviando o pedido de contratagao
emergencial com a respectiva Nota Técnica e demais documentos que julgar necessario para a diretoria
responsavel pela aprovagdo do processo excepcional e o setor de Compras, com o fim de simplificar o
procedimento de contratagao.

Toda a tratativa interna referente ao processo de contratagdo emergencial deve ser conduzida na mesma
cadeia de e-mail inicial, que, por seu turno, deve ser preservada e arquivada eletronicamente como
evidéncia de conformidade do processo.

2%, ETAPA - “Divulgacao do Processo e Escolha da Proposta Vencedora”: regulamento para

divulgar e escolher a melhor proposta.

A tramitacdo do processo de selecao da melhor proposta é ato de responsabilidade do setor de Compras
do HCP GESTAO, independentemente do critério de escolha indicado pelo gestor solicitante no Termo
de Especificagdo Técnica - TET e sera conduzida, preferencialmente, de forma eletrénica.

Ap06s concluir a elaboragéo e a instrugao do Termo de Especificagdo Técnica — TET, o gestor solicitante
deve encaminhar a documentagéo por e-mail para o setor de Compras, que fara a autuagédo do processo,
submetendo os documentos a uma analise de conformidade, consoante as diretrizes internas do HCP
GESTAO.

Eventuais inconformidades deverdo ser reportadas ao gestor solicitante, para que promova as corre¢oes
necessarias.

As inconformidades do processo que indiquem riscos de integridade deverao ser reportadas a Diretoria
Institucional do HCP GESTAO, unidade gestora do Programa de Integridade das Unidades Sob Gestao
da SPCC, gerando a suspensao automatica do processo até ulterior deliberagéo.

Atestada a conformidade dos documentos, o setor de Compras devera articular com a Comunicagao
para que seja publicado o aviso de chamamento dos interessados nas redes sociais do HCP GESTAO
e disponibilizado link de acesso ao TET e demais documentos do processo.

O prazo para recebimento de cotagdes pode variar conforme a complexidade do objeto da contratagéo,
desde que néo seja inferior a 5 (cinco) dias corridos, exceto nos casos de emergéncia.
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Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Em regra geral, 0 processo para contratagdo de servigos devera ser instruido com, no minimo, 3 (trés)
cotagdes de empresas distintas, exceto nos casos de:

a. Escolha pelos critérios de “Especialidade Técnica”, “Exclusividade do Prestador’,
“Credenciamento” e “Contratato Corporativo”;
b. Atendimento a situa¢do de emergéncia devidamente comprovada e aprovada;

Na contratagdo emergencial, 0 Setor de Compras deve manter contato permanente com o gestor
solicitante, inclusive para otimizar a obtengéo de propostas e simplificar o procedimento com o fito de
agilizar o atendimento da situagdo de urgéncia.

Nos casos em que o critério de escolha definido for o de “Especialidade Técnica”, “Exclusividade do
Prestador’ ou “Contratacao Corporativa”’, o setor de Compras devera analisar a documentagéo
comprobatoria e, havendo conformidade na instrugao, formalizar o envio do pedido de cotagdo para o
prestador selecionado.

Na hipdtese de nao acudirem no minimo 3 (trés) cotagdes no prazo estabelecido, em regra o aviso de
chamamento podera ser renovado. Caso a renovagdo do prazo prejudique o atendimento da
necessidade da Unidade de Saude contratante, o gestor solicitante deve justificar o encerramento do
processo na forma em que se encontra.

Encerrado o prazo, o setor de Compras fara a analise de conformidade da documentagéo recebida dos
proponentes, de acordo com as especificagdes técnicas da contratagdo. O setor de Compras podera
solicitar esclarecimentos aos proponentes e ajustes nas cotacoes.

Em seguida, o setor de Compras remetera o processo por e-mail para o gestor solicitante, detalhando o
resultado da analise das propostas. Nos casos de escolha pelo Menor Prego, o setor de Compras
indicara a ordem de classificacdo das propostas.

Seréo aceitas para analise propostas de empresas legalmente constituidas e que tenham comprovada
idoneidade e capacidade técnica, econémica e administrativo-trabalhista, para assumir as
responsabilidades pertinentes aos servigos contratados, observando-se ainda:

a. Quando o servigo contratado requerer capacidade certificada da proponente, essa devera apresentar
€ anexar a proposta de servigos todos os documentos comprobatorios;

b. A proposta de prestacdo de servigos que necessitar de certificacdo comprovada e néo apresentar a
documentagado comprobatoria ndo sera considerada valida.

xiv. O gestor solicitante deve validar a escolha da melhor proposta, indicando em resposta ao e-mail enviado

XV.

pelo setor de Compras as razbes da sua decisao, em conformidade com os critérios definidos no TET,
promovendo, em seguida, a abertura da Solicitagdo de Compras no Sistema MV.

A escolha da melhor proposta deve atender as especificagdes técnicas da contratacdo e aos principios
da impessoalidade, moralidade e economicidade.
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xvi. Apds validagao da escolha da melhor proposta pelo gestor solicitante, o processo deve retornar ao setor
de Compras para que notifique a empresa vencedora, por e-mail, a fim de que apresente os seguintes
documentos minimos:

a. Ultimo contrato social consolidado e termos aditivos posteriores:

b. Nos casos de empresas S.A. (Sociedades An6nimas) comprovagdo dos poderes de
representagéo dos diretores;

c. Cartdo CNPJ atualizado;

d. Certides negativas de débitos tributarios municipais, estaduais e federais;

e. Certiddes negativas de débitos trabalhistas, como o FGTS e INSS;

f. Alvara de Localizagéo e/ou Licenga de Funcionamento (a depender do servigo);

g. Comprovagao dos dados bancarios (cabecalho do extrato ou cartdo contendo os dados
identificadores do Banco, Agéncia e n° da-Conta).

xvii. Nos processos para contratacdo de servigos médicos, a competéncia para solicitagdo dos documentos
minimos elencados no item “xvi”, acima, sera do gestor solicitante (Unidade de Saude). Nesses casos,
além dos documentos supracitados, o gestor solicitante deve solicitar também:

a. Documentos comprobatérios da inscrigao e regularidade da pessoa juridica junto ao Conselho Regional
de Medicina do Estado de Pernambuco (CREMEPE);

b. Documentos comprobatérios da vinculagao do profissional médico disponibilizado pela CONTRATADA
para prestacao de servigos médicos para a CONTRATANTE e;

c. Documentagé@o comprobatoria do registro do profissional da CONTRATADA junto ao Conselho Regional
de Medicina do Estado de Pernambuco (CREMEPE);

xviii. Na hipétese do item “xvii”, letra “b”, acima, a comprovagédo de vinculo do médico com a empresa
CONTRATADA poderéa ser demonstrada por meio de documento que ateste a condigdo de sécio do
primeiro e/ou por meio da respectiva anota¢do da Carteira de Trabalho do médico.

xix. A auséncia injustificada dos documentos acima pode gerar a desclassificagdo do proponente vencedor
e a convocagao do proponente classificado em segundo lugar, conforme a ordem de classificagao das
propostas.

xx. O processo de contratagdo pode ser cancelado ou suspenso a qualquer tempo, independente de
justificativa, pela érea solicitante, pela Diretoria imediatamente superior e/ou pela Superintendéncia
Geral do HCP GESTAO.

xxi. Sem prejuizo da prerrogativa contida no item anterior, 0 processo de contratagdo também podera ser
suspenso e/ou interrompido, a qualquer tempo, pela unidade gestora do Programa de Integridade do
HCP GESTAO, mediante a emisséo de alerta de risco de integridade, conforme a gravidade da situacéo
e independentemente de chancelas superiores.

xxii. Verificada a conformidade dos critérios elencados acima, o setor de Compras deve proceder com a
abertura da Ordem de Compras no Sistema MV.

xxiii. Aprovada a Ordem de Compras pelo gestor competente, o setor de Compras remetera o processo
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completo para o Departamento Juridico, por e-mail, com a solicitagdo de elaboragao de contrato.

C. 3° Etapa: Elaboracdo do Contrato e Publicacdo no Portal de Transparéncia:

i. O tramite da elaboragéo e assinatura dos contratos € de responsabilidade do departamento Juridico do
HCP GESTAO e observara o fluxo abaixo:
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i. Os contratos de prestacdo de servigo e respectivos aditivos devem conter todas as clausulas
necessarias para o perfeito entendimento da relagdo negocial, principalmente quanto a definigéo de:
1. Partes contratantes;
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Objeto;

Valor;

Formas de pagamento;

Vigéncia;

Critérios de reajuste e renovagao;

Direitos e deveres das partes;

Confidencialidade;

. Proibicao de venda dos direitos creditérios;

10. Penalidades por descumprimento do contrato;

11. Critérios de rescisdo antecipada sem multa;

12. Foro, data da contratagdo e assinaturas dos representantes legais das partes devidamente
comprovados, qualificados, assim como outros critérios e clausulas que se fizerem necessarias;
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ii. Em regra, as minutas de contratos obedecerdo ao padréo definido pela SUSG, em papel timbrado do
HCP GESTAO e serdo chanceladas pelo setor Juridico.

iv. O fluxo de assinaturas tramitara, preferencialmente, na plataforma eletrnica utilizada pelas Unidades
Sob Gestao e obedecera a ordem de assinatura definida pela Superintendéncia Geral do HCP GESTAO.

v.  Finalizado o fluxo de assinaturas, o contrato assinado sera encaminhado por e-mail para o gestor
solicitante, que devera adotar as providéncias para a publicagdo no Portal de Transparéncia do HCP
GESTAO.

vi. O contrato de prestacdo de servicos podera ter seu prazo de vigéncia prorrogado, desde que
devidamente justificada a necessidade pelo gestor do contrato e formalizado através de Termo Aditivo.

vii.  Os reajustes monetarios obedeceréo a regra geral da anualidade e dependerdo de assinatura de termo
aditivo.

viii. Todos os contratos de prestagdo de servigos e seus respectivos aditivos devem ser arquivados de forma
eletrdnica no Portal de Transparéncia e na rede corporativa do HCP GESTAO.

ix. Emregra, deve ser evitada a contratacdo de empresas que tenham, em seu quadro societario, pessoas
que tenham relagdo de parentesco até o 2° grau com o Superintendente Geral, diretoria e geréncia
corporativa do HCP GESTAO, diretores, coordenadores gerais, coordenadores administrativos e
financeiros das Unidades Sob Gestdo da SPCC, bem como com os membros dos érgaos diretivos da
SPCC, na forma do seu Estatuto Social.

x.  Nos casos acima, devera ser realizada analise de risco de integridade, com o fito de evitar conflito de
interesses.

xi. E proibida a contratagdo de empresas que tenham em seu quadro societario, ainda que na condigéo de
minoritarios, pessoas condenadas judicialmente pela pratica de crimes de corrupgao e lavagem de

dinheiro.
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xii. S&o clausulas anticorrupcéo adotadas pelo HCP GESTAO, além de outras eventualmente necessarias:

1. Comprometimento com a observancia das normais legais vigentes no pais, incluindo, mas ndo se
limitando, a Lei Anticorrupgéo (Lei n® 12.846/2013) e a Lei contra a Lavagem de Dinheiro (Lei n°
12.846/2013), bem como a observancia as normas das politicas internas do HCP GESTAO;

2. Declaragéo de nao envolvimento direto ou indireto do prestador, seja por meio de seus representantes,
administradores, diretores, socios, consultores ou partes relacionadas, em qualquer atividade ou pratica
que caracterize infragdo nos termos da Lei Anticorrupgéo;

3. Declaragéo do prestador de que n&o forneceu, pagou ou autorizou o pagamento, nem concordou em
dar presentes ou qualquer objeto de valor, direta ou indiretamente, a qualquer colaborador do HCP
GESTAO, com o objetivo de beneficiar-se ou beneficiar o colaborador ilicitamente e se compromete a
nao fazé-lo durante toda a vigéncia do presente contrato.

4. Compromisso expresso do prestador de ndo contratar como empregado ou firmar qualquer forma de
relacionamento profissional com pessoas fisicas ou juridicas envolvidas em atividades criminosas, em
especial pessoas investigadas pelos delitos previstos nas leis anticorrupgao e de lavagem de dinheiro.

5. Compromisso expresso do prestador de ndo contratar como empregado ou firmar qualquer forma de
relacionamento profissional com gerentes, diretores e Superintendente do HCP GESTAO, ou com
pessoas fisicas ou juridicas a eles relacionadas até o 2° grau de parentesco.

5. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

e LeiFederal n°9.637/1998 - Dispde sobre as Organizagdes Sociais de Saude e sobre os Contratos de
Gestdo no ambito da Unido;

e LeiFederal n®12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagao;

e Lei 15.210/2013 - Dispde sobre as Organizacdes Sociais de Saude e sobre os Contratos de Gestéao
no ambito do Estado de Pernambuco;

e Lein®14.133/2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

e Lei Estadual n® 16.722/2019 - Dispde sobre a obrigatoriedade de implantacdo de Programa de
Integridade por pessoas juridicas de direito privado que contratarem com o Estado de Pernambuco;

e Decreto Estadual n® 50.365/2021 — Regulamenta a Lei Estadual n® 16.722/2019;
e Manual de Normas e Procedimentos de Contratagéo de Servigos HCP — versao 09/2020
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