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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO E DESCRICAO DE FLUXO PARA COMPRA DE SERVICOS TECNICOS
ESPECIALIZADOS E SERVICOS NAO ROTINEIROS OU NAO CONTINUADOS

OBIJETIVO:

Este Procedimento Operacional Padrdao (POP) tem como objetivo uniformizar o processo de compra de
servicos nao rotineiros (pontuais) e servigos técnicos especializados — pessoa juridica — para as unidades de

saude, com descricdo detalhada do fluxo instituido para a realizagdo do mesmo.

Entende-se por servicos técnicos especializados aqueles relativos aos profissionais da drea de saude, a
saber:

e médicos e/ou equipes médicas, em suas especialidades;

e técnicos e equipes técnicas fornecedoras de mao de obra e equipamentos, diagnose e terapia;

e profissionais ligados a producdo técnica especifica da area, objeto da contratacao;

Entende-se por servigos ndo rotineiros ou ndo continuados aqueles contratados por escopo que impdem
aos contratados o dever de realizar a prestagao de um servigco especifico em um periodo predeterminado,

podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusdo do objeto.

1 -DESCRICAO DO FLUXO DO SOLICITANTE:

- A solicitacdo de compra de servico deverd ser enviada pela unidade solicitante contendo justificativa
acerca da sua necessidade, além de informac0es obrigatdrias, a saber:

e Descrigao do servico;

e Quantidade a ser adquirida;

e Periodo de contratagdo;

e Valor estimado do servigo a ser prestado.

- A justificativa para a contratacdo do servico deverd estar detalhada e em consonancia com as disposicGes
contidas no contrato de gestdo. Em caso de solicitacdao incompleta ou com alguma necessidade de ajuste, a

mesma serd devolvida ao solicitante para as devidas correcdes.




Procedimento para Elaboracéo e Divulgacéo de Ne° péaginas:

= =T Normativas
il 1=, ) 2de9
b\ - . . INSTRUGCAO DE TRABALHO 006/2019
$% GESTAO ~ —

HCP - GESTAO provacdo.

Data da revisao: Revisao: Data de vencimento:
Maio/2024 Maio/2026
01

- Apds o reenvio pela unidade/setor solicitante com o ajuste solicitado, este serd reanalisado e devolvido.

- A analise e aprovacao pela Superintendéncia Geral das aquisicdes de servicos deverdo ser prévias ao inicio

do processo de contratacao.

2 - DESCRIGAO DO FLUXO DE CONTRATAGAO

- Apds a solicitacdo ser aprovada pela Superintendéncia Geral, a unidade solicitante elaborard Termo de

Referéncia conforme modelo anexo (ANEXO 02).

- O Termo de Referéncia sera encaminhado em conjunto com a Carta Convite (ANEXO 03) para, no minimo,

03 (trés) prestadores de servicos, visando compor o processo de cotacdo para a referida contratacéo.

- A proposta deverd ser feita em papel timbrado do prestador (com carimbo e assinatura), e apresentada
mediante comparecimento de representante da empresa na unidade ou enviada através de e-mail o

documento digitalizado, dentro do prazo estipulado.

- Apds o recebimento das propostas, a unidade analisard as propostas enviadas e sera solicitada a
documentacdo legal obrigatdria atualizada e dentro do prazo de validade, a saber:

e CNPJ;

e Certid3o Negativa Federal, Estadual, Municipal, Previdencidria e FGTS;

e Contrato Social ou Estatuto Social e aditivos, contendo objeto compativel com o servico a ser

prestado;

e  Autorizacdo de Funcionamento (ANVISA), quando couber;

e Licenga de funcionamento da Vigilancia Sanitaria, quando couber;

e Certificados, licengas e outros documentos para comprovac¢ao da qualificagdo técnica;

e (Cépia de identidade e CPF da pessoa (sdcio ou procurador) que assinarad o contrato de prestagdo de

servigos;

- Apds a analise da conformidade dos documentos legais, a unidade negociard com os prestadores os

valores apresentados. Finalizadas as negocia¢des, sera montado o mapa de cotagao.
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- O mapa de cotacao devera ser juntado a solicitacdo da unidade, autorizacdo prévia, parecer técnico e
demais informagOes geradas desde a solicitacdo até o término do procedimento de cota¢do. Todos os

documentos reunidos comporao o processo fisico, que devera ser digitalizado e salvo em pasta especifica.

- A unidade devera conferir todo o processo e encaminha-lo para Assessoria Institucional com fins de
aprovacdo quanto aos documentos/informagdes necessarias a elaboracdo do contrato, capeados conforme

formulario disposto anexo (ANEXO 01).

- A validacao final do processo antes da formalizacdo do contrato deverd ser dada mediante aprovacao da

Assessoria Institucional e da Assessoria Operacional no Formulario de Solicitagdo do Contrato (ANEXO 01).

- Apds digitalizagdo do processo fisico e envio da solicitagdo de minuta contratual ao setor juridico, a

Assessoria Institucional devolvera o processo a unidade para arquivamento.

- A Assessoria Institucional deverd manter sob sua guarda cépia do processo digitalizado e contrato original.

- O contrato devera ser salvo em pasta especifica e serd publicizado pelo setor de Tl no Portal da
Transparéncia do HCP Gestdo e em ferramenta especifica de armazenamento de arquivos (Google Drive)

para visualizacdo pela Secretaria Estadual de Saude (contratante).

- Em casos de desisténcia por parte do prestador de servico, a unidade deverd solicitar o e-mail
formalizando o seu posicionamento para que seja feito contato com o segundo lugar, conforme mapa de

cotagao.

- Ndo havendo manifestacdo expressa por parte do prestador de servico através do e-mail solicitado, a
unidade deverd reiterar pedido de posicionamento do mesmo, esclarecendo o fim do prazo e a providéncia

imediata de contato com o segundo lugar, conforme mapa de cotagdo.
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ANEXO 01 - FORMULARIO SOLICITACAO CONTRATO
UNIDADE:
SETOR SOLICITANTE:
SERVICO:

APROVAGAO ASSESSORIA OPERACIONAL (AO):

Orientagoes:

Este formuldrio deve ser encaminhado a Assessoria Institucional (Al), capeando todo o processo, apds
validacdo final do processo de compra pela Assessoria Operacional (AO), sempre que o processo de
aquisicdo de produtos/servicos demandar a formalizacdo de contrato. Para encaminhamento do
processo a Al deve ser observado o check-list a seguir e indicado o descritivo do objeto contratado.

CHECK LIST

Solicitagdo da area demandante

Proposta validada e assinada pelo setor solicitante e Superintendéncia Geral;

Mapa de pregos;

03 cotagcbes de modo a comprovar que a proposta vencedora é a mais vantajosa a
Administrac¢ao Publica;

Termo de Homologacao

7 Minuta de contrato (se houver)

[ N R N |

DESCRITIVO DO OBJETO CONTRATADO

Objeto contratado (servigco/produto adquirido):

Valor do servigo/produto e forma de
pagamento:

Vigéncia:

Outras informacgdes relevantes:

APROVACAO ASSESSORIA INSTITUCIONAL (Al) PARA SOLICITACAO DA MINUTA DO CONTRATO AO
JURIDICO

ENCAMINHAR SOLICITAGAO PARA:

DATA SOLICITAGAO AO JURIDICO:
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ANEXO 02 — TERMO DE REFERENCIA

RESUMO: Contratacdo de sociedade empresaria para a prestacdo de servicos de XXXXXXXX, na
Unidade de Saude XXXXXXXX gerida pela Organizacdo Social de Saude Sociedade Pernambucana de
Combate ao Cancer - com enderego na XXXXXXXXX.

1. OBIJETO

1.1 Visa o presente Termo de Referéncia detalhar os elementos necessdrios a contratacdo de empresa
para prestacao de servicos XXXXXX, na Unidade de Saude XXXXXXXXX.

2. DA PROPOSTA DE PRECO

2.1 O prestador interessado devera apresentar proposta, exibindo a descricdo detalhada do objeto
deste Termo, devendo conter:

i) Prazo de validade, ndo inferior a 30 (trinta) dias corridos, a contar da data de sua
apresentacao;
i) Preco atualizado, em algarismo e por extenso (total), prevalecendo este ultimo em caso de

divergéncia, expresso em moeda corrente nacional (RS);
iii) Todos os custos deverao estar inclusos, tais como impostos e etc;

iv) Nome ou razdo social do proponente, CNPJ, endereco completo, telefone, fax e endereco
eletronico (e-mail), este ultimo, se houver, para contato;

2.2 N3o serdo aceitos precos irrisérios e/ou inexequiveis, cabendo a Organizacdo Social de Saude
Sociedade Pernambucana de Combate ao Cancer, através da unidade de salide XXXX, a faculdade de
promover verificacbes ou diligéncias que se fizerem necessdrias, objetivando a comprovacdo da
regularidade da cotac¢do ofertada.

2.3 A apresentacdo da proposta implicard em plena aceitacdo, por parte do proponente, das
condicOes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

2.4 As propostas deverdo ser apresentadas em envelope lacrado, direcionado a administracdo da
unidade de saude XXXXXXXX e no endereco da mesma — SOCIEDADE PERNAMBUCANA DE COMBATE
AO CANCER, ou por e mail digitalizado, no periodo de 00/00/2019 a 00/00/2019.

2.5 A abertura e andlise das propostas ocorrerdo no dia 00/00/2019, as 10h, na presenca do
coordenador geral e do supervisor administrativo financeiro da unidade de saide XXXXX — SOCIEDADE
PERNAMBUCANA DE COMBATE AO CANCER.
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3. DO SERVICO
3.1 O prazo da prestacdao de servico serd de 12 (doze) meses, com possibilidade de prorrogacao

mediante acordo entre as partes e na conformidade do contrato a ser firmado.

3.2 Para compra de servicos médicos especializados, a empresa contratada devera garantir a
realizacdo de, no minimo, 60 (sessenta) consultas por semana, distribuidas em 03 (trés) turnos de 20
(vinte) consultas, com valor unitdrio da consulta de RSXXX, considerando que o pagamento serd
realizado conforme efetiva producgao.

4. DA CONDIGCAO DE PARTICIPACAO

4.1 Poderdao apresentar propostas de preco as pessoas juridicas cujo ramo de atuacdo seja
compativel com o objeto da cotacao em comento.

5. CRITERIO DE JULGAMENTO

5.1 Para julgamento das propostas, sera considerada vencedora a proponente que, estando de
acordo com as especificacdes deste Termo de Referéncia, ofertar o menor valor de remuneragao
mensal para a prestagao de servigos, garantindo o nimero minimo de consultas especificado no item
3.2,

6. DO CONTRATO

6.1 Apds a homologacdo do resultado, fica a empresa vencedora convocada, desde ja, a comparecer,
por seu representante legal ou pessoa com poderes expressos para tanto, na Administracao da UPAE
XXXX — Sociedade Pernambucana de Combate ao Cancer, no prazo de cinco (05) dias a contar da data
da homologacao, para assinar o termo contratual.

6.2 No caso da ndo assinatura do contrato no prazo estabelecido, ou havendo recusa em fazé-lo,
sem justa causa, a UPAE XXXX — Sociedade Pernambucana de Combate ao Cancer convocard os
proponentes remanescentes observada a ordem de classificacdo, para fazé-lo em igual prazo e nas
mesmas condicdes propostas pelo primeiro classificado.

7. DA EXECUGCAO DO CONTRATO

7.1 Obriga-se a contratada a cumprir as obrigacbes legais, tributarias, trabalhistas,
previdenciarias, etc., ndo respondendo a unidade de saude XXXX — Sociedade Pernambucana de
Combate ao Cancer nem solidaria, nem subsidiariamente pelas obrigacGes da contratada.

7.2 Em caso de eventual condenacdo da unidade de saude XXXX — Sociedade Pernambucana de
Combate ao Cancer a pagar verba, a qualquer titulo, decorrente de inadimplemento de obrigacdo por
parte da contratada, podera a Contratante exercer o direito de regresso.
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7.3 A contratada ndo podera ceder, subcontratar, etc., sob qualquer hipdtese, o objeto desta
contratacao.
8. FISCALIZACAO DO CONTRATO

8.1 A Fiscalizacdo dos servicos sera exercida pelo coordenador geral e pelo supervisor
administrativo financeiro da unidade de saide XXXX, a guem incumbird acompanhar a conformidade
da prestacdo de servicos, determinando a CONTRATADA as providéncias necessarias ao regular e
efetivo cumprimento do contrato, bem como rejeitar o que ndo atenda as especificacdes contidas no
presente Termo de Referéncia, devendo anotar e enquadrar as infracdes contratuais constatadas e
solicitar a imediata correc¢do da situacao fatica reprovada.

9. DO PAGAMENTO

9.1 O pagamento serd efetuado mensalmente através de depdsito em conta bancaria em nome e
CNPJ da contratada.

10. DISPOSICOES GERAIS

10.1 A simples apresentacdo da proposta implica na aceitacdo livre e plena de todas as condi¢Ges
estipuladas neste Termo de Referéncia.

10.2 A critério da unidade de saude XXXX — Sociedade Pernambucana de Combate ao Cancer, por
conveniéncia administrativa, a presente contratacdo poderd ser revogada ou ter adiada sua
efetivacao.

10.3 E vedada a participacdo de empresas em consdrcio, assim como qualquer subcontratagdo dos
servi¢os adjudicados, sob a pena de imediata cancelamento do contrato.

10.4 Duvidas sobre este Termo de Referéncia poderdo ser esclarecidas pelo e-mail XXXX.
11. DAS SANCOES

11.1 A multa moratéria serd cobrada do vencedor pelo atraso injustificado no cumprimento da
obrigacado a que se vinculou, ou dos prazos constantes de sua proposta ou do contrato.

11.2 A multa moratdria acima mencionada serd de sete centésimos por cento (0,07%) por dia de
atraso no pagamento, até o limite de dez por cento (10%) do valor total da respectiva parcela mensal.

11.3 A multa por inexecugdo contratual sera aplicada no percentual de até vinte por cento (20%) pela
rescisdo do contrato por culpa do vencedor/locatario, calculada sobre o valor total do contrato.

11.4 As multas previstas tém carater de sancdo administrativa e sua aplicacdo ndo exime a
vencedora/locatéria da reparacdo de eventuais perdas e danos que seus atos venham a acarretar a
unidade de saude XXXXXX — Sociedade Pernambucana de Combate ao Cancer.
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XXXX, Pernambuco, XX de XXXX de 2019.

Unidade de saude XXXX — Sociedade Pernambucana de Combate ao Cancer
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XXXX, XX de XXXX de 2019.

ANEXO 03 — CARTA CONVITE COTAGAO DE PRECO

Pela presente carta convite, a Sociedade Pernambucana de Combate ao Cancer, enquanto

Organizacdo Social de Saude que atualmente responde pela operacionalizacdo e execucdo de acdes de

saude na Unidade XXXXXXXX, convida a (home da empresa) a participar de Processo de Cotacdo para

prestacdo de servicos XXXX, na referida unidade — Sociedade Pernambucana de Combate ao Cancer -
com endereco na XXXXXXXXXXXXX— PE.

Confirmado o interesse na participacdao do processo, V. Sa. devera comparecer a unidade de saude no

periodo de xx a xx/xx/2019 para apresentacdo da proposta, ou envia-la digitalizada por e mail, de

acordo com as instrugdes contidas no Termo de Referéncia (TR) anexo. Ndo serdo aceitas propostas

apods o prazo assinalado.

A proposta deverd ser elaborada em papel timbrado da empresa, contendo necessariamente as

seguintes informacdes:

e Razdo Social e Nome Fantasia

e Endereco Completo

e Carimbo com o CNPJ

* Nome do representante legal

e Proposta comercial contendo prego total

e Assinatura do representante legal da empresa.

Ao ensejo renovamos nossos votos de estima e consideragdo.

Sociedade Pernambucana de Combate ao Cancer — Unidade de Satde XXXX




