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Regulamento de Compras e
Contratacoes

R de Compras e C gOes da ACENI - Instituto de Atengao & Salide e Educagdo.

CAPITULO | - FINALIDADE
Arligo 1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas para aquisicdo de bens & ct G
de servigos, bem como para compras com emprego de recursos provenientes do Poder Publico, para o
desenvolvimento das auwdades da ACENI INSTITUTO DE ATENC.&O A SAUDE EED LJCACAO rsglda pelos
pﬂnclplns da i p pr 3

objetivo, o aos critérios fixados no do
formal e ndo Mroeritlno e a busca permanente pela qualidade, bem como pelo respeito aoa objetivos da
entidade.

CAPITULO Il + DISPOSIGOES PRELIMINARES

Artigo 2° - Para os fins deste regulamento, entende-se por:
|.  Compra: aquisicdo remunerada de bens efou servigos de qualguer natureza por pessoas fisicas e
juridicas com a finalidade de suprir as necessidades da Instituigio par. lvimento de suas atividad

. dalidades de compra: Procedimento formal adotado para a realizagdo de compras.

lll.  Paragrafo 1°: Pedido de cotagdo: modalidade de contratagao dirigida a pelo menos trés fornecedores de
mercado, para contratagio de bens e servigos de qualquer natureza, observados os procedimentos
estabelecidos no Capitulo lil.

IV.  Paragrafo 2°; Selegdo de Fornecedores: modalidade de contratagdo, processo formal para contratagdo
de Materiais Médicos e Medicamentos (MATMED), realizado mediante critérios previamente definidos em
instrumento convocatbrio e elementos técnicos, com objefive de convocar, julgar e definir a contratagéo de
fomecedores previamente cadastrados, ou agueles que atendam ao critério de cadastramento até o
segundo dia (til anterior a data limite para entrega dos envelopes de habilitagdo e proposta, observados os
procedimentos estabelecides no Capitula I,

V. Cadastro de Fornecedores: cadastro de pessuas juridicas de direito privado, interessadas em participar
de Selecao de Fomecedores ou coniratagdes da ACENI, observados os critérios definides no processo de
cadastramento de naves fomecedores indicados ne capitulo especifico.

VL. Instrumento Convocatério: Documento especifico para Materiais Médicos e Medicamentos (MATMED),
contendo o objeto e as condigbes de participagao para a Selegao de Fomecedores.

Vil Técnicos: d anexo ao | I 0. especifico para Materials Médicos
& Medicamentos em gue deverdo constar informages relativas aos elementos técnicos necessarios a
identificacio do objeto de contratagdo, exclusivo para & modalidade Selecao de Fomecedores.

VIl Pesquisa de Pregos: instrumento de colsta de valores para subsidiar os processos de SelecZo de
Fomecedores;

IX.  Homologagdo: ato pelo qual o representante da ACENI, apds verificar a regularidade dos ates praticados
pela comissdo de compras, ratifica o resultado da seleco de Fomecedores;

X Ordem de servigo/Pedido compra: ato pelo qual o responsavel pela area de contratagbes, atribui ao
fomecedor vencedor da selegio ou pesquisa de pregos a execugdo do objeto.
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Xl Comissdo de compras: equipe da ACENI designada para mnduz\row i formal de G
definido como Selegdo de Fi dores, analisar di imentos, julgar propo e
habilitagao de fornecedores.

XIl.  Registro de Prego: procedi formal, especifico para M is Médicos e Medicamentos (MATMED),

precedido da modalidade de compras Selegio de Fomecedores, adaladn para ragwsh'ar 0 menor prega
para o objeto a ser contratado, no prazo e i
Convocatdrio, viabilizando a possibilidade de sua a(mmgﬁo direta na medlda das necessndades
sem que esse registro importe em direito  subjetive a contratagao de quem ofertou o prego registrado,
Xl Menor Preco: Considera-se menor prego aquele que resulta da verificago e comparagio do somatorio de
fatores utilizados para determinar o menor prego avaliado que, além de valores menetarios, encerram um
pesa relativo para a avali das hiendo, entre outros, os seguintes aspectos:
al Alendimento aos critérios objetivos definidos no instrumenta convocatdrio, para o caso da modalidade
Selegdo de Fornecedores;

b} Custo de transporte & seguro até o local de entrega;

c) Forma de pagamento;

d) Prazo de entrega;

) Validade do produto;

f) Disponibilidade de servicos;

g) Qualidade do produto.

CAPITULO il + DO PROCEDIMENTO DE COMPRAS

Artigo 3° - O procedimento de compras podera ser reglizado por meio de 2 modalidades distintas, a saber:
| Pedido de cotagdo: A modalidade de compras Pedide de cotagdo, que podera ser utiizada para bens e
servigos de qualquer natureza, observard, no minimo, 0s procedimentos abaixo indicados:
) Emissdo da solicitagho de compras com justificativa = SOLICITAGAQ DE COMPRAS;
b) Autorizagao;
¢) Aprovagdo;
d) Apuracdo da melhor oferta - MAPA DE COMPRAS COM PREGOS;
8) Pedido de compra aos fornecedores - PEDIDO DE COMPRAS;

Artigo 4° - A solicitagio de compra devera partir dos departamentos, contendo as seguintesinformagdes:
a) Descricio do bem ou servigo a ser adquirido;
b) Especificagbes técnicas;
¢) Quantidade a ser adquirida;
d) Regime da compra: rofina ou urgéncia;

e Justificativa.
| Selegdo de Fornecedores (Especifico para material médi di ): A modalidade de compras
denominada Selecéo de Fornecedores observara, no minimo, os procedimentos abaio irdicados:
a) elaboragao de justfficat da origem da i de Compras;

b} autorizagio da solicitagio;

¢) elaboragao de Instrumento Convocatdrio contendo todas as condigbes necessarias para julgamento e
selegao do fomecedor, bem como a data e lecal paraentrega dos envelopes de habilitagio e proposta,
observados os prazos indicados de 5 (cinco) dias Gteis para protocolo dos envelopes. contados
da publicagio no portal ACENI, bem como o prazo de cadastramento de empresas que ndo estejam
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praviamente cadastradas, que serd de no méaximo 2 (dois) dias (teis anteriores a data imite para
entrega dos envelapes.
d) devera constar no Instrumento Conveeatdrio, no minimo um anexo denominado elementos técnicos
contendo a especificagéo necessaria para cometa identificagdo do objeto, sua justificativa de
contratagao, seus critérios de entrega, garantia, prego e demais necessarios para execucao;
realizagdo de pesquisa de pregos junto ao mercado para composigdo da estimativa de pregos, devendo
ser realizada com no minimo trés fomecedores de mercado, formalizada via e-mail.
f) adérea de compras devera decidir pela utilizagao, ou nao do sistema de registro de pregos, observadas
as regras estabelecidas no capitulo [V,
q) publicagdo do instrumento convocatbrio em sitio oficial a ser disponibilizado no endereco eletrbnica:
hitps:/fwww.aceni.com. britransparencia-compras, ou oufra definido pela ACENI em seu portal. O

€

instrumento io devera ser publicado com ia minima de 5 dias (teis anteriores a
data de entrega dos anvslnpas de proposta & hahimaﬁn

h) no dia e hora indicados no o, as dever&o protocolar
seus envelopes no enderego informado, momento em que serd entregue um profocolo de recebimento
para cada fornecedor.

il os informativos e comunicadas sobre o julgamento dos envelopes, serdo enviados para os e-mails de
cadastro indicados no CRC ACENI.

J)  publicagao de ata com julgamento das propostas e documentos de habilitago dos fornecedores.

k) homologagio do resultado pelo responsavel da area de compras;

) assinatura da ata de registro de precos;

m) emissdo de pedido de compras.

Paragrafo primeiro: O critério utlizado para selecao do fornecedor vencedor sera sempre o de Menor Prego,
respeitados os critérios definidos no instrumento convocatbrio para avaliagdo dos documentos de proposta e
habilitagéo.

Paragrafo segundo: O procedimento de Selegdo de Fomecedores na modalidade serd realizado por uma
comissdo de compras, observando-se as seguintes fases:
a) Envelopes/Protocolo: em dia & hora previameante designados, os fomecedores inleressados deverdo

seus envelopes de habili & proposta, contendo a gao indicada no instrumento

convocatdrio.

Fase de Proposta e Habilitagao: em dia e hora previamente designados, a comissao realizara a abertura

dos envelopes contendo as propostas e habilitagdo, verificando-se  sua conformidade com os requisitos

do Instrumento Convacalbrio, desclassificando-se aquelas que ndo os tenham atendido. A comissdo é

reservado o direito de negaciar os pregos com o 1° colocade, sempre que julgar waval [ para resguardal

os valores estimados, levantados quando da pesquisa de pregos. Exclusi

participara do julgamento dos envelopes. A negociacao serd sempre formalizada por e-mail ou oficio ao

fnmacedur Nao haverd sessdo presencial com participagdo das empresas, a comissao realizard o
)@ e i os for do resultado da sua analise por meio do endereco eletronico de

cadastro.

o das i com & escolha daquela mais vantajosa e que atendeu aos

critérios da instrumento convocatério, serd lavrada ata de Julgamento enviada aos participantes par e-mail

ou via oficio & publicada junto ao sitio oficial da ACENI.

Fase Recursal Gnica: Apbs a divulgagio do resultado de julgamento, as empresas terfo 24 horas,

contado da publicagiio no portal ACENI, para manifestar interesse de recorrer da decisio, devendo neste

b

d
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mesmo prazo indicar suas razdes recursais por eserity ou via e-mail, a recomida terd igusl prazo para
manifestar confrarrazao e a comiss3o decidira em prazo habil o parecer final.

) Homologagao: encaminhamento das conclusdes da comisso ao responsével pela ACENI a que competir
a homologagdo do objeto ao participante vencedor;

) no caso de inabilitaglo de todos os participantes, podera ser fixado nove prazo para a apresentagio de
novos decumentos, livres das causas que levaram a inabilitagdo.

Artigo 5° - Sera considerado regime de compra urgente, a aquisicio de matenial inexistente no estoque
ou os que ndo tém previsdo de consumo, com imediata necessidade de utilizagZo ou pela faita em virtude do
afraso na entrega dos fornecedores. No caso dos servigas, os que sejam imprescindiveis para o bom

das atividades da UNIDADE.

Parégrafo Unico: O departamento requisitante devera justficar, por escrito, a compra de urgéncia.

Arigo 6° - Quannu as compras atingirem um valor abaixo de RS 2.000,00 (dois mil reais), serdo consideradas
primento das exigidas para compras acima desse quantum, ndo se eximindo,
entrefanto, da devnda comprovagao de contas.

Artigo 7° - Deve ser excluido do processo de compras, nas modalidades referenciadas, o bem ou servigo que
possa ser fornecido por um (nico fornecedor, face a especificacdo existente efou noténia capacitagéo
profissional. Nestes casos, o processo serd tratado como inexigivel, devendo ser realizada a devida comprovagao
de inexigibilidade pela &rea de compras.

Artigo 8° - As cotagbes serdo sempre apresentadas pelos fornecedores por escrito e ou por meio eletronico,
devendo serem arquivadas pelo prazo de 02 (dols) anos.

Artigo &°- A UNIDADE podera, a qualquer tempo, d a proposta ou desqualificaro  p sem
que a esse caiba direitos a indenizagde ou reembolso, na hipotese de vir @ tomar conhecimento de fato ou
circunstancia que desabone sua idoneidade financeira e técnica ou - comprometa sua capacidade de produgia,
relativo a enirega e qualidade dos produtos.

Artigo 10° - Nas compras de medicamentos e materiais médicos, dever2o ser adotadas as medidas preconizadas
pelo Ministério da Saide, em suas Portanias.

CAPITULO IV - DO SISTEMA DE REGISTRO DE PREGOS

Artigo 11°- A adogdo do Registro de Prego, especifica para Materiais Médicos e Medicamentos (MATMED) serd
sempre  precedida da modalidade Selegdo de Fornecedores, podendo sua premogativa ser exercida nas
segmnres hipdteses:
quando a co d de entrega ou fo o parcelado;
lI. quando a contratagae demande entrega do objeto em diferentes unidades administradas pela ACENI,
Il guando os ilens a serem adquiridos forem em grande escala e volume,

V. quando, peiascarac%ermasdu obleto huuver de aquisic tratagbes freq
V. quando houver difi  previ o quantitativo exato para o atendimento
das necessidades.
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Parigrafo Unico: A ACENI podera sa valer da adogfo do sistema de registro de precos para a compra de
Materiais Médicos & Medicamentos, observados os critérios estabelecidos neste capitulo e justificadas as
razes pela adogdo do sistema de registro de pregos.

Artigo 12°-A vigéncia do Registro de Precoserd limitada a 12 meses, devendo estar prevista no Instrumento
Convocatdrio. Caso o prazo inicial da ata ssja de 6 meses, podera ser promogada por iquais e sucessivos
perfodos, desde que a prormogagao ndo ultrapasse os 12 meses.

Artigo 13° - Apés as fases de julgamento das propostas, habilitagao e homolegagdo o participante que ofertou o
menor prego a ser registrade sera convocado para assinar o respectivo instrumente, no qual devera constar,
dentre outras condigdes, o seu compromisso de entregar os itens, na medida das necessidades que Ihe forem
apresentadas.

Artigo 14° - O registro de prego ndo importa direito subjetivo a contrataggo de quem ofertou o prego registrado,
sendo facultada a realizagdo de contratagdes dentro do periodo de vigéncia da ata, ndo havendo a
obrigaforiedade de quantitativos minimos para execugéo do objeto.

Artigo 15° - Sera cancelada a Ata de Registro de Pregos quando:
a) tiver seu prazo finalizado;
b) o fornecedor descumprir as condigdes assumidas no contrato;
©) quando justificadamente, nao for mais do interesse da ACENI.

Artigo 16° - Os pregos registrados poderdo ser objeto de reequilibrio econtmico-finanoeiro, de ambas as partes,
por meio de justficativa fundamentada e pesquisa de precos que fundamente a adequacao nos precos
registrados.

Atigo 17° - Os quantitativos registrados em ata padero safrer acréscimos ou supressdes até o limite de 25% do

auantitstiva afainal p

CAPITULO V - DOS CRITERIOS DE HABILITAGAO PARA SELEGAO DE FORNECEDORES (ESPECIFICO
PARA MATERIAIS MEDICOS E MEDICAMENTOS)

Artigo 18°+ Na modalidade Selegdo de Fomecedores, especifica para materiais médicos e medicamentos serdo

levados em conta os seguintes critérios para gualificagdo dos formecedores, respeitadas as particularidades

Indicadas no instrumento convocatbrio:
| qualificag@o juridica: D relativa a ¢ ituicao juridica do or.

Il qualificagio técnica: Documentos tecnicos que comprovem a experiéncia anterior do fornecer na
execugde de objeto com caracteristicas similares e compativels, podendo serem indicadas parcelas
de maior relevancia, a depender do objeto.

lil.  gualificagdo fiscal: Regulzridade fiscal de acordo com o indicado no instrumento convocatério.

CAPITULO Vi - DISPENSA DE SELEGAO DE FORNECEDORES

Artigo 19° « A dispensa da selegdo de fornecedores podera ocorrer nos: seguintes casos:
| Operagao envolvendo concessionaria de servigos pblicos;
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1. Operagdo envolvendo empresas plblicas, entidades paraestatais, entidades sem fins lucrativos na
area de pesquisa cientifica e 1acnulbg|na C i sociais, universidades ou centro de
pesquisa piblico nacional, ou ainda esf de notéria idade pi

. Aluguel ou aguisicdo de imével deslinado a uso pﬂflpl‘l]

V. Aqmsu;éu de mmnals equipamenios ou servicos diretamente do produtor, empresa,

I, ou prestador de servicos exclusivos.

V. Gampras execugao de obras e servigos de bens que envolvam valores estimados iguais ou inferiores
a RS 2.000,00 (dois mil reais) que deverda ser adquiridas através de nota fiscal;

VI.  Emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de situagho que possa ocasionar
prejuizos de forma geral, em espedial a populagio, ou comprometer a sequranca de pessoas, obras,
servigos, equipamentos ou pacientes, mediante relatorio médico.

CAPITULO VIl * DO CADASTRO DE FORNECEDORES (ESPECIFICA PARA SELEGAO DE
FORNECEDORES)

Artigo 20° - As empresas interessadas em fomecer para a ACENI, em oportunidades publicadas na modalidade
Selegao de Fomecedores, deverdo realizar cadastro prévio, alé o segundo dia anterior a data limite para entrega dos
ervelopes, momento em gue serd emitido o Cenificado de Registro Cadastral AGENI, Os critérios para qualficagio
e cadastro dos fomecedores serdo enviados pela area de compras, respeitando os critérios de habilitacéo indicados
neste regulamente ou outros necessarios para execugdo do objeto.

CAPITULO VIl - DA CONTRATAGAO DE SERVIGOS
Artigo 21° - Para fins do presente Regulamento, considerasse servigos a utiizagdo de empresas voltadas para

a execucdo de atividades médicas, ¢ a salide, financeiras, juridicas,
contabeis, fiscais, entre outras vinculadas ao objeto dos servigos prestados pela Entidade.

Artigo 22° - A conlratagdo de empresa, para a execugdo dos servipos médicos e paramédicos, serd autorizada
apds a apresentagdo de propostas, na modalidade de Pedido de Cotago, levando-se em conta as disposigBes
contidas neste Regulamento, em que couber.

Artigo 23° - Dependendo do tipe, do porte e das caracteristicas do servigo a ser realizado, podera ser precedido
de projeto e memorial descritivo, ou, ainda, das necessidades a serem atendidas pelo prestador do servigo,
como, par exemplo, horarie de funcionamento, recursos humanos envolvides, materiais a serem empregados e
consumidos entre outros,

Artigo 24° - Para a celebragdo de contrato, 2 emprésa vencedora deverd apresentar copia do contrato social,
cartdo de inscrigo no Cadastro Geral de Contribuinte do Ministéric da Fazenda, e outros documentos, de
acordo com o tipo de contrato.

Artigo 25° - Serdo clausulas necessarias para constar dos contratos:
a) Objeto;
b) Vigéncia;
¢) Prego;
d) Deveres e responsabilidades das partes;
) Rescisdo;
f) Foro.
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CAPITULO IX » DAS DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 26° - Os valores estabelecidos neste Regulamento, poderdo, pefiodicaments, serem revisios e
alualizados.

Artigo 27°- Os casos omissos ou duvidosos, na interpretacae deste Regulamento, serdo fesolvidos pela Diretoria
do Instituto.

CAPITULO X - DA VIGENCIA

Artign 26° - Este Regulamento enfra em vigor na data de sua aprovagao pelo conselho de administraco, revoga
outros anteriormente existentes e tera vigéncia por tempo indeterminado.

Nova Iguagu - RJ, 25° de outubro de 2020.

SERGIO RICARDO PERALTA
Diretor Presidente da ACENI

VITOR MANUEL LOPES FERREIRA
Diretor Executivo da ACENI

MANOEL JOSE DE SOUZA
Diretor Financeiro da ACENI
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