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CAPITULO | - FINALIDADE, AMBITO E PRINCIPIOS
Art- 1 - Este Regulamento estabelece regras para planejamento, requisi¢do, selegdo de fornecedores,
aquisi¢éo e recebimento de bens de consumo e permanentes, contratagdo e fiscalizacdo de servigos e

obras, além do recebimento de doagdes pelo CEPOA-

Art- 2 - Aplica-se a todos os setores, gestores, colaboradores e terceiros envolvidos nas contratagoes,
independentemente da origem dos recursos, respeitadas as disposi¢ées especificas de contratos,

convénios, termos de parceria, instrumentos de repasse e outras normas que incidam sobre os recursos

utilizados-

Art- 3 — Os procedimentos observario legalidade, impessoalidade, moralidade, transparéncia,
economicidade, eficiéncia, integridade, rastreabilidade, segregacio de fungbes, seguran¢a do paciente,

qualidade e sustentabilidade, além das exigéncias legais e contratuais aplicaveis:

Art- 4 - As contratagdes feitas com recursos piblicos ou vinculados deverdo observar, adicionalmente,
os critérios e instrumentos especificos exigidos pelo ente concedente, contratante ou drgde de

controle: Este documento, isoladamente, ndo substitui as regras obrigatérias desses instrumentos-

CAPITULO Il - RESPONSABILIDADES E PLANEJAMENTO

Art- 5 - Compete ao setor solicitante identificar e justificar a necessidade, especificar de forma

completa o objeto, indicar quantidade, urgéncia, centro de custo, finalidade e prazo pretendide, bem

como atestar o recebimento ou a execucgdo-

Art- 6 - Compete ao setor de Compras/Suprimentos receber e conferir requisi¢ées, pesquisar

fornecedores, solicitar e analisar cotagdes, documentar a escolha, emitir pedidos aprovados, acompanhar

entregas e atualizar cadastros e registros-
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Art: 7 - Compete a Farmdcia e ao Blmoxarifado Central, conforme a natureza do item, controlar

estaque, armazenatento, validade e condigées de conservagio, informando o consumo médio mensal e
as necessidades de reposicéo

Art- 8 - Compete ao setor Financeiro conferir o3 documentos fiscais, valores, condi¢des e autoriza¢Bes,
verificar a conformidade financeira e processar o pagamento apds a comprovagio do forfecimente ou
servigo-

Art- 9 - Compete ao gestor responsavel fiscalizar a contratagdo, avaliar qualidade, prazos,
conformidade e desempenho e comunicar irreqularidades- Compete 4 Diretoria autorizar despesas e

contratagdes conforme a matriz de algadas aprovada institucionalmente:

Art- 10 - As aguisigdes deverdo observar cofisuma médio mensal, estoque minimo, histdrico de
demanda, criticidade clinica, prazo de entrega, orgamento disponivel, conservagio, manutengio,

garantia, custo total e continuidade dos servigos assistenciais:

CAPITULO Il ~ REQUISICAC E AQUISIGAQ DE BENS

Arts 1T - Toda compra deverd iniciar-se por requisicéo registrada no sistema institucional ou, em
contingéncia, por formuldrio controlado, com identificagdo do solicitante, setor, data, especificagdo,

unidade, quantidade, justificativa e aprovagio pertinente:

Art- 12 - O fluxo ordindrio de solicitagéo de materiais é: as quartas-feiras, registro da requisicds ne
Micrologos; ds quintas-feiras, retirada dos materiais, mediante requisi¢io impressa, conforme
disponibilidade e orientagdes vigentes- A Farmicia atenderd medicamentos e itens correlatos; o
Almoxarifado Central, os demais materiais- Alteragdes de rotina poderdo ser divulgadas por orientagéo

institucional

Art- 13 - No Micrologos, o solicitante utilizard Requisicdo do Setor — +incluir — Requisigde,

selecionard o estoque pertinente (Farmadcia ou Almoxarifado Central), preencherd os itens e concluird

em Gravar-

Art- 14 - Itens novos, equipamentos permanentes e aquisi¢ées fora da rotina dependerdo de

justificativa técnica e autoriza¢cdo prévia, considerando compatibilidade, assisténcia técnica, garantias,

treinamento de uso e custo do ciclo de vida-

Art- 15 ~ £ vedado dividir artificialmente despesas ou pedidos com a finalidade de evitar cotagio,

aprova¢do ou outros controles estabelecidos neste Regulamento:

CAPI{TULO IV — COTAGOES E SELECAO DE FORNECEDORES

Art- 16 - Como regra geral, deverido ser obtidas, sempre que vidvel, no minimo trés cotages

compardveis de fornecedores distintos, por meio de propostas formais, e-mail, catdlogo verificdvel ou
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outre meio documentado- A decisdo considerard prego total, qualidade, reqularidade, prazo, frete,

garantia, assisténcia técnica, condices de pagamento e risco de desabastecimento:

Art- 17 - B obtengio de menos de trés cotagoes somente serd admitida com justificativa escrita e
aprovagdo da algada competente, especialmente nos casos de fornecedor exclusivo, compatibitidade
técnica comprovada, INsumos vinculados a comodato ou equipamento, mercado restrito, urgéencia

assistencial demonstrada ou contratagio técnica sinqular:

Art- 18 — Em situagbes de urgéncia que possam comprometer a assisténcia, a continuidade operacional
ou a seguranga, a contratagio poderd seguir rito abreviado mediante justificativa, autorizacao previa da

auboridade competente sempre que possivel e regulariza¢éo documental imediata posterior:

Art: 19 - A selegdo deverd ser formalizada em mapa comparativo ou registro equivalente. identificando
propostas recebidas, critérios adotados, justificativa da escolha e qutorizagdo- A proposta de menor

preco poderd ser preterida quando houver justificativa técnica objetiva e documentada:

Art- 20 - O cadastro dos fornecedores deverd conter, quando aplicdvel, identificacdo e dados fiscais,
documentagdo societdria, licen¢as e auborizagbes regulatdrias pertinentes, informagdes bancdrias,
contato e histdrico de desempenho- Poderdo ser realizadas consultas a cadastros publicos de san¢des,

quando pertinentes ao objeto e d fonte dos recursos:

Art- 21 - £ proibida a participagdo na escotha de fornecedor por colaborador ou dirigente que tenha
conflito de interesses- Refacies pessoais ou econdmicas relevantes deverdo ser declaradas e submetidas

& Diretoria; séo vedados Favorecimentos, brindes ou vantagens indevidas-

CAPITULO V - AUTORIZACAO, PEDIDOS, RECEBIMENTO E PAGAMENTO

Art- 22 - O pedido de compra e a contratacio de servico somente poderdo ser emitidos apds
autorizacdo segqundo a matriz de algadas aprovada pelo CEPOA- Enquante a matriz ndo for

formalizada, g Diretoria definird expressamente a competéncia para cada autorizagio:

Art- 23 = O pedido ou contrato deverd refletir a proposta aprovada, com objeto, quantidades, prego,

prazo, condi¢des de entrega ou execugdo, responsabilidade pelo transporte, garantias, penalidedes e
demais condicBes pertinentes-

Art- 24 - No recebimento, o setor responsdvel deverd verificar quantidade, integridade, especifica¢do,

lote, validade, temperatura e requisitos sanitdrios, quando apliciveis- Divergéncias serdo registradas e

encaminhadas para corregéo, substituicdo ou devolugdo-

Art- 25 - O pagamento dependerd de documentagdo fiscal vilida, autorizagdo correspondente,
comprovagdo de entrega ou atesto da execugéo, conferéncia financeira e observincia das retengdes

Eribubdri . Lo . o
ibutdrias e contratuais cabiveis- Pagamentos antecipados exigirdo justificativa, avaliagio de riscos e
autorizagdo especifica:
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CAPITULO VI - CONTRATACAO DE SERVICOS

Art- 26 - Considera-se servio toda atividade contratada para atender necessidade institucional,
inclusive manutengdo, conservagao, instalagdo, limpeza, tecnologia, consultoria, auditoria, treinamento,
transporte, publicidade e atividades técnicas especializadas:

Art 27 - A solicitagdo deverd conter escopo, entregdveis, prazo, local, critérios de aceitacdo,
qualificagdo exigida, riscos, prego estimado e responsdvel pelo acompanhamento: Aplicar—se, na que

couber, as regras de cotagdo e auborizagéo deste Regulamento

Art- 28 - Para servi¢os técnicos profissionais especializados, a escotha poderd fundamentar-se ha
experiéncia comprovada, qualificagéo, reputagdo técnica, aderéncia da metodologia e singufaridade da
demanda- Eventual dispensa de comparagio entre propeostas deverd ser motivada por escrito e
aprovada pela Diretoria:

Art- 29 - O contrato de prestagio de servigos, quando cabivel, deverd especificar objeto, obrigagdes,
prego, pagamento, vigéncia, reajuste, confidencialidade, protegéo de dados pessoais, seguranca,

subcontratacdo, fiscalizagdo, rescisdo, responsabilidades e condi¢des para solugdo de descumprimentos:

Arte 30 - Prestadores que tenham acesso a pacientes, proatudrios, dados pessoais, dependéncias
clinicas ou equipamentos deverdo observar normas de confidencialidade, LGPD, bigsseguranca, sequranca

da informagdo e protocolos institucionais aplicdveis:

CAPITULO VI! — OBRAS, REFORMAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Art: 31 - Obras, reformas e servigos de engenharia compreendem construgdo, ampliagdo, adaptagdo,

recuperagdo, manutengdo estrutural ou intervengdo em instalagdes, sob execugdo direta ou contratada:

Art- 32 — A contratagio deverd ser precedida, conforme a natureza e complexidade, de projeto basico,
especificagBes técnicas, orcamento estimativo, cronograma, licengas, autorizagdes e projebo executivo,

com observéncia das normas técnicas e de seguranca aplicveis:

Art- 33 - As propostas deverdo identificar escopo, método de execugdo, materiais, custo global ou
unitério, prazos, responsabilidade técnica e garantias- Deverdo ser pesquisadas pelo menos trés

propostas, quando vidvel; quantidade inferior exigird justificativa e aprova¢do registrada-

Art- 3% ~ A Diretoria aprovard a execugdo, ¢ regime de contratacéo e o responsdvel pela fiscalizacdo

Quando legalmente sxigidos, serdo verificados registro profissional, ART/RRT, certiddes e documentacéo

trabalhista, previdencidria, de sequranga e demais requisitos cabiveis:

Art. 35 - A fiscalizagdo registrard medicées, qualidade dos materiais e servigos, cumprimento de

cronograma, néo conformidades, providéncias corretivas e recebimento final; pagamentos por etapas

dependerdo de medi¢do e atesto correspondentes:
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CAPITULO Vil - DOAGOES E BENS RECEBIDOS

Art- 36 - O CEPOA poderi receber doagdes de materiais, equipamentos ou servigos, desde que
compativeis com sud finalidade institucional e com a legislagdo aplicdvel, sem comprometer 4
independéncia técnica & assistencial-

Arte 37 — Toda doagdo deverd ser avaliada quanto @ necessidade, estado de conservagio, origent,
regularidade sanitdria, validade, custo de manutengio e eventuais encargos, com termo de recebimento

e registro patrimonial ou de estoque, conforme a naturezd do bem:

CAPITULO IX — CONTROLES, TRANSPARENCIA E ARQUIVAMENTO

Art 38 - Os processos de compras e contratagdes deverdo manter, de forma fisica ou digital e com
acesso controlado, a requisicio, propuostas, andlise comparativa, justificativas, aprovacdes, pedidos ou
contratos, comprovantes de entrega notas fiscais, atestos e registros de pagamento, observados os
prazos legais e institucionais de guarda’

Arts 39 - Contratos em execugio deverdo ser acompanhados quanto & vigéncia, reajustes, entreqas,
avaliagdo de desempenho, renovagbes e encerramento: Poderdo ser promovidas auditorias e verificagées
internas-

Arts 40 - Quando aplicével a recursos piiblicos, a publicagdo e prestagdo de contas deverdo atender ds

obrigagdes definidas em lei e nos instrumentos de parceria ou repasse, observadas a protegio de dados

pessoais e as informagies legalmente protegidas:

CAPITULO X — DISPOSIGOES FINAIS

Art- 41 - Situagdes omissas e dividas de aplicagdo serdo cubmetidas & Diretoria, com apoio das dreas

técnica, financeira e juridica, quando necessario, mediante registro da deciséo

Art- 42 - Limites monetdrios especificos para cotagdes, autorizagdo de despesas e assinatura de

contratos serdo definidos em matriz de algadas aprovada em ato préprio: Ndo ficam automaticamente

incorporados os limites financeiros do regulamento utilizado como referéncia-

Art- 43 - Este Requlamento deverd ser revisado preferencialmente a cada 12 meses, ou antes, se

houve islaga i
ouver mudanga relevante de legislagio, financiamento, estrutura organizacional ou procedimento

institucional-

Art: - 7 ? 5 ]
44 - O Regulamento entrard em vigor apos aprovagao formal e divalgagdo interna, revogadas as

disposi;Bes internas incompativeis:
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ANEXO | - FLUXO RESUMIDO

Necessidade — Requisigdo e justificativa

atesto — Pagamento — Arquivamento e monitoramento:

CENTRO DE ESTUDOS E PESQUISAS OCULISTAS ASSOCIADOS - CEPOA

— Verificagio de estoquef/or¢amento — Pesquisa de pregos e

avaliagio técnica — Aprovagdo da algada — Pedido/contrato — Entrega ou execugdo — Conferéncia e

ANEXO 1l - INFORMACOES PARA PREENCHIMENTO ANTES DA APROVACAO

Validar denominagéo formal do CEPOA e poderes de assinatura previstos nos atos constitutivos:
Definir a matriz de algadas e limites monetdrios por categoria e nivel de autorizagdo-

Confirmar designagio oficial do setor de Compras/Suprimentos e o0s procedimentos de contratagao
de obras-

Validar com a assessoria juridica e contébil os requisitos aplicaveis aos recursos pliblicos e as
parcerias vigentes:

Confirmar o fluxo vigente do Micrologos, inclusive excegdes de urgéncia e eventual rotina distinta

de servigos:

CONTROLE DE APROVAGAO
Etapa Nome / Cargo Assinatura Data
Ana Paula Stancato
Elaboragdo Matos /7 Analista
Administrativo ) | - :
]EW“’ L ‘] bo 2671072026
Leonardo Teixeira i
P i Carneiro Lins / {é / ;
provagdo Notlzpsin AL s 26/10/2026
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