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1. INTRODUCAO

Caro Fornecedor, o presente Manual tem por objetivo apresentar os procedimentos comumente
adotados nas aquisicdes de bens e contratagGes de servigos realizadas pelo Instituto do Cancer
Infantil e Pediatria Especializada — ICIPE para suprimento do Hospital da Crian¢a de Brasilia José
Alencar — HCB.

O ICIPE é uma entidade privada sem fins lucrativos qualificada como Organizacdo Social que, por
forca do Contrato de gestdo n2 01/2014, é responsavel pela gestdo do HCB, unidade especializada
em pediatria de média e alta complexidade pertencente a rede publica de saude do Distrito
Federal.

O presente manual aplica-se, portanto, as compras e contratacdes realizadas pelo ICIPE com
recursos publicos oriundos do Contrato de Gestdo n2 01/2014.

2. AQUlSlCAO DE BENS E CONTRATACAO DE SERVICOS
2.1 Area Gestora

Todas as aquisicdes de bens e contratacdo de servicos, efetivadas para atender ao
Contrato de gestdo n.2 01/2014 s3o realizadas pela Geréncia de Suprimentos e Logistica
do HCB, 4rea responsdvel por processar as demandas resultantes do planejamento
realizado no Hospital.

2.2 Modalidades de Compra e Contratagao de Servigos
e Cotagdo Prévia de Pregos no Mercado

O Decreto Distrital n.2 33.390, de 06 de dezembro de 2011 (ANEXO I) dispde sobre
as aquisicdes e contratacGes de servicos realizadas por organizacdes sociais com
recursos publicos e prevé, como regra, que seja realizada cotagdo prévia de pregos
no mercado, em momento prévio a contratacao.

O Decreto n? 33.390/2011 é a norma regente das aquisicbes efetivadas pelas
OrganizacGes Sociais no ambito do Distrito Federal e, portanto, as disposi¢cdes da
Lei n.2 8.666/1993, direcionada a Administracdo Publica Direta e Indireta, ndo se
aplicam! ao ICIPE. No entanto, cabe a esse observar os principios desta
decorrentes, em especial a impessoalidade, a moralidade, a economicidade, a
publicidade e, por forca do Contrato de Gestdo, a eficiéncia.

e Chamamento para cotac¢do prévia de precos:

O Chamamento é o ato de abertura do processo de cotacdo prévia materializado
pela publicacdo do edital’? nos meios de comunica¢do, com a finalidade de dar
conhecimento a quantos tenham interesse em fornecer determinado bem e/ou
servico ao HCB, dentro das condic¢des ali especificadas.

Os chamamentos do ICIPE/HCB sdo publicados na secdo 3 do Didrio Oficial do

1 TC-DF, Decisdo n.2 6124/2013.
2 Instrumento que apresenta a descricdo do objeto a ser contratado, as especificagdes, quantidades, prazos,
obrigacdes e demais informag&es atinentes ao mesmo.
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Distrito Federal — DODF e na web do HCB no endereco eletrénico
http://www.hcb.org.br/compras/.

e Pesquisa de Precos no Mercado?

Efetivado o chamamento na imprensa oficial e ndo havendo interessados, o
ICIPE/HCB podera dar sequéncia ao processo realizando pesquisa de pregos no
mercado, por meio da solicitagdo de orgamento diretamente a possiveis
fornecedores. A solicitagdo é feita por meio eletrénico (compras@hcb.org.br e
compras2@hcb.org.br) e caso tenha interesse em participar, cadastre esses
enderegos em sua lista de contatos para evitar o direcionamento dos e-mails do
HCB para sua caixa de spam.

e Hipéteses Excepcionais*
A cotagdo prévia de precos no mercado é desnecessdria nas compras e/ou
contratacdes realizadas pelo ICIPE/HCB que tenham as seguintes caracteristicas:

° Quando o valor for inferior a RS 8.000,00 (oito mil reais), desde que
ndo se refira a parcelas de uma mesma obra, servico ou compra ou
ainda para obras, servicos e compras da mesma natureza e no
mesmo local que possam ser realizadas conjunta e
concomitantemente;

. Quando, em razdo da natureza do objeto, ndo houver pluralidade de
opcOes, devendo comprovar tdo s6 os precos que aquele préprio
fornecedor ja praticou com outrosdemandantes;

Em tais hipdteses o ICIPE/HCB realiza a aquisicdo e/ou contratacdo por meio de
pesquisa de precos no mercado (solicitacdo de orcamento direto a possiveis
fornecedores).

2.3 Quem pode Fornecer para o ICIPE/HCB

Qualquer Interessado pode participar dos processos de aquisicdo ou contratacdo do
HCB. Para tanto, é necessario que o Interessado:

° Esteja com a documentacdo juridica, fiscal e contdbil em situacdo
regular,

° Possua contrato social compativel com o bem ou servigo solicitado,

° Atenda aos requisitos estipulados no edital e apresente proposta com

validade de 60 (sessenta) dias.

O HCB poder3d, excepcionalmente, contratar pessoas fisicas para a prestacao de servicos
desde que a natureza do objeto assim o requeira, caso em que serd previsto no edital.

24 Apresentacdo da Proposta

3 Artigo 42 do Decreto n.2 33.390/11.
4 Art. 32 do Decreto 33.390/11.
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2.5

2.6

e Forma

O HCB utiliza a plataforma Bionexo (www.bionexo.com.br) como forma
preferencial de cotacdo para medicamentos, materiais médico-hospitalares
e equipamentos. Nesses casos, o edital publicado informara sobre o uso da
Plataforma e, encerrada tal fase, serd solicitado aos participantes o
encaminhamento da documentacdo pertinente na forma prevista nos
paragrafos seguintes.

Os processos de aquisicdo que ndo se enquadrarem na plataforma, deverao
ter suas propostas de precos e respectiva documentacdo (vide item 2.6.)
enviadas por meio eletrénico no e-mail: compras2@hcb.org.br.

Também serdo aceitas propostas enviadas por Correio (ECT) ou
apresentadas no Protocolo do Hospital da Crianca de Brasilia José Alencar-
HCB, localizado no SAIN LOTE 4B — Asa Norte — Brasilia DF, CEP. 70.071-900,
de segunda a sexta-feira (dias uUteis) de 08:00 as 17:00 horas.

As propostas deverdo estar:

° Destinadas a Geréncia de Suprimentos HCB;
° Identificadas com o nimero do chamamento e seu objeto;
. Acompanhadas da documentacdo prevista no edital (digitalizada

e/ou cépiasimples).
O HCB, a qualquer momento durante o processo ou no prazo de vigéncia do
instrumento contratual, poderd solicitar, para fins de comprovacdo, os
originais ou a autenticacdo da documentacdo apresentada.

Prazo para Recebimento de Propostas

O prazo para recebimento de propostas é definido em cada edital, respeitando
sempre o minimo legal de 05 (cinco) dias para a aquisicdo de bens e 15 (quinze dias)
para a contratacao de servicos, ambos com termo inicial a contar do dia seguinte da
data publicacdo no didrio oficial.

Documentag¢do a ser encaminhada junto da Proposta

Cada edital dispora sobre a documentacdo a ser apresentada no momento da
proposta. Abaixo a lista dos documentos solicitados, via de regra, para envio pelos
interessados concomitantemente com a proposta de pregos:

e Habilitagao Juridica
e (Cédula de Identidade, quando se tratar de pessoafisica;
e Registro comercial, no caso de empresa individual;

e Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor devidamente
registrado e/ou alteracdo, em se tratando de sociedades comerciais e
EIRELIs, no caso de sociedades por agdes, acompanhado de documentos de
eleicdo de seus administradores;
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e Inscrigao do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de
prova de diretoria em exercicio;

e (Coépia do Documento de Identidade e CPF do Representante Legal da
Empresa;

e Instrumento publico ou particular, este Ultimo com firma reconhecida, caso
a empresa se faca representar por procurador.

e Regularidade Fiscal

e Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) do
Ministério da Fazenda ou, quando for o caso, ou Cadastro Nacional de
Pessoas (CPF);

e Prova de inscricdao no Cadastro de Contribuinte Estadual ou Municipal, se
houver relativo ao domicilio ou sede da empresa participante, pertinente ao
seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

e Prova de regularidade relativa a Seguridade Social - Certiddo Negativa de
Débito (CND), fornecida pelo INSS, com prazo de validade devidamente
atualizado;

e Certificado de Regularidade de Situacdo - CRS perante o Fundo de Garantia
por Tempo de Servico - FGTS, com prazo de validade devidamente
atualizado;

e CertidGes Negativas de Tributos Federal/Estadual/Municipal;

e Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas.

e Qualificagdao Técnica (Medicamentos e Materiais Médicos Hospitalares)

e Licenca Sanitaria Estadual/Municipal/Distrital vigente;

e Autorizacdo de Funcionamento de Empresa (AFE) do participante, emitida
pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria do Ministério da Saude
(ANVISA). (Observacdo: quando se tratar de aquisicdo de materiais
submetidos a Portaria da Secretaria de Vigilancia Sanitaria n? 344 de
12/05/1998, RDC/ANVISA n° 201, de 18/17/2002 e RDC/ANVISA n° 249, de
05/09/2002 o estabelecimento participante deve apresentar Autorizagdo
Especial de Funcionamento);

e Certificado de Isen¢do de Cadastro/Registro de Produto (inclusive produtos
importados), em plena validade, para o caso de produtos utilizados
exclusivamente na pesquisa cientifica, conforme Nota Técnica Conjunta N°
001/2011/GEVIT/GGTPS/ANVISA e GIPAF/GGPAF/ANVISA, tendo como base

a definicdo de Produtos para Diagndstico de Uso in vitro prevista na
Resolucdo ANVISA RDC n° 206, de 17/11/06.

e Qualificagdo Técnica (Servigos)

e Licencas e alvards (funcionamento, sanitaria e outros)
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e Comprovagdao de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da
contratacao; (Atestado de Capacidade Técnica)

e Indicagdo das instalagdes, do aparelhamento e do pessoal técnico,
adequados e disponiveis para a realizacdo do objeto da contratacao;

e Qualificacdo de cada um dos membros da equipe técnica que se
responsabilizara pelos trabalhos;

e Termo de Vistoria, quando for o caso;

e Registro ou inscricdo na entidade profissional referente ao objeto dos
servicos contratados quando for o caso;

2.7 Critérios de Julgamento

O julgamento das propostas sempre serd feito em observancia aos critérios
estabelecidos no edital, dentre os quais poderao constar: menor preco; qualidade;
adequacdo da proposta ao objeto, prazos de fornecimento ou de conclusao; além de
outros que possam ser especialmente relevantes ao objeto.

e Amostra

O HCB preza pela qualidade dos produtos adquiridos e, por esse motivo, podera
solicitar amostra para avaliacdo, sobretudo se o produto e/ou marca e/ou
especificacdo nao ter sido fornecido anteriormente ao hospital.

Nesses casos, a necessidade de amostra e o prazo para envio serao previstos no
edital. O prazo para envio da amostra serda computado a partir da data de
solicitacao.
A avaliacao das amostras é feita pela area técnica do HCB.

e Visita Técnica

Em determinados casos, seja pela natureza do objeto a ser contratado, seja pela
solicitacao da drea técnica, poderd ser realizada visita técnica para qualificacdo
dos potenciais fornecedores em quesitos tais como as instalagdes, atencdo as
normas técnicas, capacidade de execu¢ao do objeto, entre outros, observado o
prazo para agendamento e vistoria estabelecidos no edital.

2.3. Resultado

O resultado da cotacdo prévia de precos é publicado na sec¢ao 3 do Diario Oficial e na
web do HCB.

3. CONTRATACAO DO FORNECEDOR
3.1. AreaGestora

O Nucleo de Gestdao de Contratos HCB é responsdvel pelo relacionamento com o
Fornecedor, ap6s a publicacdo do resultado da cotacdo na imprensa oficial.

3.2. Documentos Necessarios para Contratacdo
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Para assinatura do contrato o Fornecedor deverd apresentar os seguintes documentos:

° Certidao Negativa de Faléncia e de Recuperacdo Judicial expedida
pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de execucdo
patrimonial, expedida no domicilio da pessoafisica;

° Declaracdo firmada por representante legal do fornecedor de que
nenhum de seus diretores, responsdveis legais ou técnicos,
membros do conselho técnico, consultivo, deliberativo,
administrativo sécio ou procurador pertence aos quadros do
ICIPE/HCB ou ainda que parcialmente esteja vinculado ao ICIPE ou
qgualquer outra instituicdo mantenedora do HCB.

O Fornecedor é responsavel pela manutencdo da situacdo de regularidade
(documentos previstos nos itens 2.4.3 e 3.2) durante o periodo de vigéncia
contratual.
3.3. Instrumentos Contratuais
Os instrumentos contratuais do HCB observam as disposicées do Decreto n.2 33.390/11,
da Lei n? 10.406/2002 (Cddigo Civil Brasileiro) e da Lei n2 8.078/1990 (Cddigo de Defesa
do Consumidor). Sdo eles:

° Contrato Fornecimento

Instrumento de compra e venda celebrado entre o ICIPE/HCB e o
Fornecedor para entregas de bem(ns) definidas, estimada ou
programada/parcelada, aliadas ou n3o a outras obrigacdes.

e Contrato de Prestacao de Servigos

Instrumento celebrado entre o ICIPE/HCB e o Fornecedor para Prestacdo de
Servicos por determinado periodo de tempo, aliadas ou ndo a outras
obrigacdes.

e Autorizagao de Fornecimento

Instrumento celebrado entre o ICIPE/HCB e Fornecedor para aquisicdes com
entrega Unica, donde n3ao decorra outras obrigacdes.

e Autorizagdo de Servico

Instrumento celebrado entre o ICIPE/HCB e o Fornecedor para prestagdo de
Servico ndo complexo e pontual, donde ndo decorram outras obrigacdes.

e Ata de Registro de Pregos

O Decreto n? 33.390/2011 prevé a utilizagdo do Sistema de Registro de
Precos quando, entre outros, pela natureza do objeto nao for possivel se
definir previamente o quantitativo demandado pelo HCB. As contratacdes a
serem realizadas nessa modalidade s3ao indicadas no edital e os
guantitativos e valores sao registrados, pelo periodo de 12 (doze) meses,
sem a obrigatoriedade de aquisi¢do por parte do ICIPE/HCB.
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3.4. Garantia Contratual

A prestacao de garantia contratual, quando devida, serd prevista no edital e podera
ser efetivada pelo Fornecedor por meio de caugao em dinheiro ou em titulos da divida
publica, fianga bancaria e outros (seguro garantia). Necessitam de garantia os
contratos celebrados com o ICIPE/HCB:

° Que envolvam a prestacdao de servicos de natureza continua e
aqueles relacionados a obras, reformas ou manutencao,
independentemente do valor.

° Para fornecimento de medicamentos e prestacdo de servicos
relacionados a eventos ou consultorias cujo valor seja igual ou
superior a RS 30.000,00 (trinta mil reais); e

. Para fornecimento de material médico hospitalar, material de
consumo, expediente e descartaveis cujo valor seja igual ou superior
a RS 20.000,00 (vinte mil reais);

Como regra geral a garantia serd no percentual de 5% (cinco por cento) do valor
total do contrato, podendo ser majorada, de acordo com a discricionariedade do
gestor com base em andlise de risco, complexidade ou outras caracteristicas
especificas envolvidas na contratagao.

A garantia prestada extingue-se com o término da vigéncia do contrato, e, a
depender da condicao estabelecida pela modalidade de garantia apresentada, sera
liberada ou restituida apds a execugdo do servigo/fornecimento caso se confirme
gue a CONTRATADA cumpriu todas as Clausulas Contratuais, ou na ocorréncia de
rescisao ou de vencimento do instrumento contratual.

4. EXECUCAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO
4.1 Recebimento de Bens e Atestado de Prestacdo de Servigos
° Materiais e medicamentos

Os materiais adquiridos deverdao ser entregues no HCB, no horario
estabelecido na Ordem de Fornecimento e, no momento da entrega, o HCB
poderd emitir o recebimento provisdrio ou definitivo a depender das
caracteristicas do produto.

Para emissdao do recebimento definitivo do produto serd observado se o
material confere com as especificacdes formalizadas no processo de
aquisicdo. O prazo para verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacdo é de no maximo de 05 (cinco) dias Uteis apds o
recebimento provisoério.

. Equipamentos

No caso de equipamentos que dependam de instalacdo por parte do
fornecedor, o recebimento serda provisério dependendo o atesto da
instalacdo e da verificacdo do seu perfeito funcionamento.
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. Servi¢o

Quando se tratar de servigco, sera verificada a prestacdo do mesmo nos
padrdes de qualidade e desempenho circunstanciados no Edital e respectivo
instrumento contratual, para emissao do atesto do servigo prestado.

° Obras e reformas

No caso de obras e reformas, serd atestada a prestacdao de forma proviséria
apds a comunicacdo da contratada informando a finalizacdo do servigo. O
atesto definitivos serd emitido apds o decurso do prazo de observagdo, ou
vistoria que comprove a adequag¢dao do objeto aos termos contratuais, no
prazo maximo de 30 (trinta) dias apds o recebimento provisorio.

4.2 Fiscalizacao

O acompanhamento e a fiscalizacdo dos contratos no HCB sdo feitos em conjunto com
a Gestdo de Contratos e o Fiscal designado. O Fiscal do Contrato é responsavel por
emitir, mensalmente, relatério de fiscalizacdo contemplando todas as informacgdes
relativas a execucdo de determinado contrato, registrando inclusive, quaisquer
incidentes ocorridos no més de referéncia.

4.3 Penalidades

As intercorréncias verificadas no decorrer da execucdo contratual podem ensejar a
aplicagdo das penalidades previstas no contrato tais como adverténcia, multas,
indenizacOes, até mesmo, rescisdo e suspensdo do direito de participar de
procedimentos de cotagdes prévias ou contratar com o HCB por prazo ndo superior a 2
(dois) anos.

A suspensdo do direito de participar de procedimentos de cotagbes prévias ou
contratar com o HCB fica condicionada a gravidade da falta cometida ou a recorréncia
de atos da Contratada que caracterizem inadimpléncias parciais ou totais. Cabera ao
Fiscal e ao Nucleo de Gestdo de Contratos definirem conjuntamente os critérios de
conveniéncia e dosimetria. Apds a fixacdo da penalidade, o NGC apresentara a
proposta de penalizacdo contendo resumo dos fatos a apreciacdo do Diretor
Administrativo. Caso ratificada, a DIRAD submeterd a proposta a SUPEX para
validacdo.
44  Termos Aditivos

Os contratos celebrados poderdo ser alterados, mediante prévia justificativa de
necessidade, por meio de termos aditivos ou simples apostilamento. As alteracdes
ndo poderdo incidir no objeto e/ou implicar modificacdo nos termos estipulados no
respectivo edital norteador dacontratacao.

Algumas hipdteses sao:
e Prorrogacao de prazo de vigéncia;

e Acréscimos ou supressoes no limite de 25% para bens, servicos e obras e 50%
para reformas e equipamentos;
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e Repactuacao;

e Reajuste; e

e Revisdo.
4.4.1 Repactuagao

A repactuacdo de precos, espécie de reajuste contratual, é admitida nas
contratacdes de servicos continuados, com prazo de duracdo igual ou superior
a um ano, desde que seja observado o interregno minimo de um ano.

Nas repactuagdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partir
da data da ultima repactuacdo ocorrida.

A repactuacdo para reajuste do contrato em razdo de novo acordo, dissidio ou
convengao coletiva se dara até o limite do aumento de custos da mao de obra
decorrente desses instrumentos, que devem ser comprovados e em
consonancia com a legislagdo vigente.

Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas-
bases diferenciadas, a repactuacdo deverd ser dividida em tantos quantos
forem os acordos, dissidios ou convencdes coletivas das categorias envolvidas
na contratacao.

O direito a repactuagdo preclui se esta nao for solicitada formalmente na
vigéncia do contrato, ou, ainda, quando da celebracdo de prorrogacao
contratual. Caso o acordo, conveng¢do coletiva ou dissidio ndo tenha sido
formalizado até a data da prorrogac¢ao contratual, a preclusdo sera afastada se,
no momento da celebragao do aditivo, o contratado suscitar seu direito.

e Documentos necessarios:

A solicitacdo de repactuagcdo deve ser acompanhada de demonstracao
analitica da alteracdo dos valores, por meio da apresentacao da planilha
de custos e formacdo de precos e do novo acordo ou convenc¢ao coletiva
gue fundamenta a repactuacdo. Indicadores setoriais, valores oficiais de
referéncia, tarifas publicas ou outras equivalentes.

E vedada a inclusdo de valores ndo previstos inicialmente, exceto se
passarem a ser obrigatdrios por forca de novo acordo, dissidio ou
convengao coletiva.

4.4.2 Reajuste

O reajuste é a recomposicao do valor em face da variacdo de custos de
producdo provocada especialmente pelo processo inflacionario.

Os valores poderdo ser reajustados anualmente pelo INPC - indice Nacional
de Preco ao Consumidor, divulgado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica - IBGE ou por outro que venha a substitui-lo, a fim de garantir a
manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro do Contrato.

Serd admitido o reajuste de preco dos produtos comercializados, desde que
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observado o interregno minimo de 01 (um) ano, a contar da data da
apresentac¢do da proposta.

A contratada, sob pena de preclusdo, devera exercer o direito ao reajuste,
pleiteando o reconhecimento deste perante o ICIPE/HCB, durante a vigéncia
do Instrumento Contratual.

4.4.3 Revisao

A revisdo é a recomposicdo do preco contratado em face da superveniéncia
de eventos imprevisiveis ou, se previsiveis, de consequéncias incalculdveis
ou, ainda, por for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe.

e Documentos necessarios:

Na hipdtese de revisdo de valores, a Contratada deverd apresentar
justificativa fundamentada, com planilha detalhada de custos e
documentos relativos aos itens que determinem e comprovem o
desequilibrio econémico financeiro do Contrato.

PAGAMENTO
5.1 Area Gestora
Os pagamentos aos Fornecedores sao efetivados pela Geréncia de Finangas do HCB.
5.2 Dados e Forma de emissao de Nota Fiscal
A Nota Fiscal/Fatura deve ser emitida pelo Fornecedor em favor do ICIPE/HCB, com
todos os campos preenchidos discriminando o servico ou bem, o valor unitario e total
de cada item, sem rasuras, constando, ainda, o numero do banco, da agéncia e da
conta corrente onde deseja receber seu crédito.
Os dados para emissao da NF s3o:
Instituto do Cancer Infantil e Pediatria
Especializada — ICIPE CNPJ/MF sob o ne.
10.942.995/0001-63
Endereco de Entrega:
Hospital da Crianca de Brasilia
José Alencar-HCB A/C: Nucleo de
Gestao de Contratos
SAIN LOTE 4B — Asa Norte — Brasilia DF, CEP. 70.071-900.
5.3 Documentos necessarios para liberacao do pagamento

Para efetivacdo do pagamento os fornecedores deverdao encaminhar juntamente de
cada Nota Fiscal, os seguintes documentos:

e Cartdo de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) do
Ministério daFazenda;

e Prova de regularidade relativa a Seguridade Social - Certiddo Negativa de
Débito (CND), fornecida pelo INSS, com prazo de validade devidamente
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atualizado;

e Certificado de Regularidade de Situacdo - CRS perante o Fundo de
Garantia por Tempo de Servico - FGTS, com prazo de validade
devidamente atualizado;

e Certiddes Negativas de Tributos Federal, Estadual e Municipal;

e Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas

Para os Fornecedores de servicos continuados (terceirizacdo) a Nota Fiscal deverd
estar acompanhada dos seguintes documentos:

e Documentacao Fiscal

certiddo negativa de tributos administracdo pela Unido e a divida ativa.
certiddo negativa de débitos junto a Previdéncia Social.

certiddo negativa de débitos junto a fazenda estadual da sede da
contratada.

certiddo negativa de débitos junto a fazenda municipal/distrital da
sede contratada.

certificado de regularidade junto ao FGTS.

e Documentacdo Previdenciaria (relativa ao més anterior da prestacdo dos
servicos)

folha de pagamento.

GFIP.

guia de recolhimento da contribuicdo previdencidria.
guia de recolhimento da contribui¢cdo para o FGTS.

e Documentacdo Trabalhista (relativa ao més anterior da prestacdo dos
servicos)

comprovantes de pagamento dos saldrios e adicionais (incluindo
férias).

comprovantes de entrega dos beneficios: vale-transporte, vale-
alimentacdoetc

O ICIPE/HCB efetiva os pagamentos no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds o
recebimento da Nota Fiscal, desde que o recebimento do produto ou servico tenha
ocorrido dentro dos padrdes contratados e a documentacdo do Fornecedor esteja

54 Forma e Prazos
regular.
6. CONTATOS

Caso subsista alguma ddvida em relacdo aos procedimentos de compras e contratagdes realizados
pelo ICIPE para suprimento do HCB, o interessado podera tirar as duvidas e ou solicitar
esclarecimentos por meio dos seguintes enderecos eletronicos:
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e Geréncia de Suprimentos e Logistica- Email: compras@hcb.org.br e compras2@hcb.org.br

e Gestao de Contratos - E-mail: contratos@hcb.org.br

e Gestdo de Finangas E-mail: financeiro@hcb.org.br

7. HISTORICO DE REVISAO

Versao Periodo Revisoes
002 - Revisdo de todo o documento
003 Abr/2018 | Modificado o modelo do documento
004 Mar/2019 | Atualizagdo do cabecalho

8. REFERENCIAS

1. Decreto n? 33.390, de 06 de Dezembro de 2011, publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal
de 07 de Dezembro de 2011, N2 233, paginas 3 e 4.

9. ANEXO
Anexo A - Decreto N.2 33.390/2011
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Anexo A - Decreto N.2 33.390/2011

N° 233 quarta-feira, 7 de dezembro de 2011 Diario Oficial do Distrito Federal PAGINA 3

DECEETO N® 33390, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2011.
Dispde sobre a contratagio de obras, servigos e aqusigio de bens pelas Orgamizacdes Sociais
qualificadas no dmbito do Distrito Federal, e da outras providéncias.
O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atrbuicdes que lhe confere o
artigo 100, inciso VII, da Lei Organica do Distrito Federal. e tendo em vista o disposto no
artigo 17, da Lei n® 4.081, de 04 de janeiro de 2008, e o artigo 116, da Lei n® 8 666, de 21 de
junho de 1993, DECRETA:
Art 1% As contratacdes de obras. servicos e aquisices de bens pelas Organizacdes Sociais, asstm
qualificadas no dmbito do Distrito Federal, destinadas i execucio do contrato de gestio e com
recursos oriundos da transferéncia de repasses financeiros do Tesouro do Distrito Federal deve-
rio observar os pnnmpim da impessoalidade, moralidade, economicidade e publicidade, sendo
necessaria, no minimo, a realizagio de cotagio prévia de pregos no mercado antes da celebragio
do contrato ou ata de registro de precos, na forma prevista neste Decreto.
Art 2° A cotacgio prévia de precos no mercado sera realizada de acordo com os seguintes
procedimentos:
I - A Organizacdo Social publicara na imprensa oficial, sem prejuizo de outros veiculos de co-
mumcacio. o chamamento para a cotacio de precos, que devera conter:
a) Descricio completa e detalhada do olyeto a ser contratado;
b) Especificacio de quantidades. no caso da aquisicio de bens.
II - A publicacio da convocacio para cotacio prévia de precos estipulara:
a) Prazo para o recebimento de propostas, que respeitard o limite minimo de 05 (cinco) dias,
para a aquisiciio de bens, e 15 (quinze dias) para a contratacio de servicos;
b) Critérios para a selegdo da proposta que priorize o menor preco. sendo admitida a definigio
de outros critérios relacionados a qualificagdes especialmente relevantes do objeto, tais como o
valor técnico, o carater estético e funcional, as caracteristicas ambientais, o custo de utilizagio,
a rentabilidade;
¢) Prazo de validade das propostas, respertado o limite maximo de 60 (sessenta dias);
d) Prazo de vigéncia do contrato ou congénere;
) Quando cabivel. a possibilidade de admssio de lances sucessivos dos participantes, podendo
também ser utilizados meios eletrénicos e a Intemet.
I - A Organizacio Social devera exigir documentos para vertficacio da regularidade fiscal
juridica e econdmico-financeira para contratacio. desde que previstos no ato de chamamento
para cotacio prévia de precos;
IV - Somente poderio participar da Cotaciio prévia as empresas legalmente constituidas;
V - A Organizacio Social, em decisdo fundamentada, selecionara a proposta mais vantajosa,
segundo os critérios definidos no chamamento para cotagdo prévia de pregos;
VI - O resultado da selegio a que se refere o inciso anterior serd publicado na imprensa oficial;
VII - A Orgamzagio Social podera exercitar o direito de negociar as condigdes das cotagdes,
com a finalidade de maximizar resultados em termos de qualidade e prego, devendo a negociagio
CONStar No Processo.
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Art 3° A cotacio prévia de precos no mercado sera desnecessaria:

I - Quando o valor for inferior a R$ 8.000,00 (o1to mul reais). desde que nio se refiram a parce-
las de uma mesma obra, servico ou compra ou ainda para obras, servigos e compras da mesma
natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e conconitantemente;

I - Quando, em razio da natureza do objeto, ndo houver pluralidade de opgdes, devendo com-
provar tio-so os precos que aquele proprio fornecedor ja praticou com outros demandantes;
Art 4° A Organizacio Social devera contratar empresas que tenham participado da cotacio
prévia de precos, ressalvados os casos em que ndo acudirem interessados 4 cotagcio. quando
serd exigida pesquisa ao mercado prévia a contratacio comprovada por meio de, no minimo,
orgamento de trés fornecedores.

Paragrafo timico. A contratacio podera ser concluida a despeito da finalizagcio da pesquisa de
mercado. quando comprovada a remessa de solicitacio de orcamento a pelo menos 3 (trés)
fornecedores, ndo atendida no prazo de 03 (trés) dias para aquisicio de bens e 05 (cinco) dias
para a contratagio de servigos.

Art 5° A partictpagio em cotacio prévia implica a acertagio integral e irretrativel dos termos
do chamamento. dos elementos técmcos e mstrugdes fornecidas aos mnteressados, bem como na
observancia deste Decreto e normas aplicaveis.

Art. 6° A realizacio do chamamento prévio ndo obniga a Organizacio Social a formalizar o
contrato, podendo o mesmo ser anulado pelo responsivel legal da Organizacio Social ou pela
pessoa a quem ele delegar poderes para tanto.

Art. 7° No julgamento das propostas serio considerados os segumntes critérios:

I - Adequacio das propostas ao objeto do Ato de chamamento para cotagio prévia;

II - Qualidade;

ITT - Prego;

IV - Prazos de fornecimento ou de conclusio;

WV - Condigdes de pagamento;

VI - Outros critérios previstos no Ato de chamamento.

§1° E vedada a utilizacdo de critérios de julgamento que possam favorecer qualquer
proponente.

§2® Nio sera considerada qualquer oferta nio prevista no Ato de chamamento.

§3® Nio se admitira proposta que apresente preco global ou unitirio simbdlico, irrisorio
ou de valor zero.

§4® No exame do preco serio consideradas todas as circunstincias de que resultem em
vantagem para a Orgamizacio Social

Art. 8° Sera obrigatéria a justificativa, por escrito, sempre que nfo houver opcio pela proposta
de menor preco, mas que atenda adequadamente i descricio do objeto.

Art. 9° Os contratos firmados com base neste Decreto estabelecerio as condicdes para
sua execucdo, expressas em cliusulas que definam os direitos, obrigacdes e respon-
sabilidades das partes. em conformidade com os termos do Ato de chamamento e da
proposta a que se vinculam.

Paragrafo unico. O Instrumento Contratual podera ser substituido por outro instrumento que
melhor se adeque A contratacio.

Art. 10. Os contratos poderio ser aditados nas hipoteses de complementacio ou acréscimos
que se fizerem nas obras, servigos ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicial, e de até 50% (cinquenta por cento). para reforma de edificio ou equipamento,
ambos atualizados.
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Art. 11. E facultada a Organizacio Social convocar o concorrente remanescente, na ordem
de classificacio. para assinatura de contrato, ou revogar o procedimento, caso o vencedor
convocado, no prazo estabelecido, nio assinar o contrato ou nio retirar e aceitar o instru-
mento equivalente, responsabilizando-se este pelos prejuizos cansados 4 Orgamizacio Social.
Art. 12 A mexecucio total ou parcial do contrato acarreta a sua rescisio. respondendo a
parte que a causou pelos danos e prejuizos provocados, sem prejuizo das sangdes contratuais
e as demais previstas em le1.
Art. 13, Para os fins deste Decreto, considera-se como adimplemento da obnigacgio con-
tratual a entrega do bem. a prestacio do servico. a realizacio da obra na forma e prazos
contratados. assim como qualquer outro evento contratual cuja validade seja atestada pela
Orgamzacio social.
Art. 14. A Organizacio Social é facultada exigir, em cada caso, prestacio de garantia nas
contratacdes de compras, servigos e obras.
§1° A garantia a que se refere o caput deste artigo sera prestada mediante:
I - Caucio em dinheiro ou em titulos da divida publica;
II - Fianca bancana:
IIT - Outros.
§2° A garantia prestada pelo contratado sera liberada ou restituida apds a execucio do
contrato ou da sua rescisiio.
Art 15 Cada processo de compras e contratacdes de bens, obras e servigos das Orgamizacdes
Sociais devera conter, no minimo, os seguintes elementos:
I - os documentos relativos a cotagio prévia ou as razdes que justificam a sua desnecessidade;
II - elementos que definiram a escolha do fornecedor ou executante e justificativa do prego;
I - comprovacio do recebimento da mercadomna, servigo ou obra; e
IV - documentos contibeis relativos ao pagamento.
Art 16. As organizacdes Sociais poderio utilizar o sistema de registro de preco para suas
contratagdes com vigéncia mixima de 12 (doze) meses, desde que previsto no ato de cha-
mamento para cotagdo prévia.
Art. 17. O Sistema de Registro de Precos sera cabivel nas seguintes hipoteses:
I - quando, pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver necessidade de contratacdes frequentes;
IT - quando for mais conveniente a aquisicio de bens com previsio de entregas parce-
ladas ou contratacio de servigos necessarios 4 Organizacio Social para o desempenho
de suas atribuigdes;
I - quando pela natureza do objeto nio for possivel definir previamente o quantitativo a
ser demandado pela Orgamizacio Social;
IV - outras nas quais a adogio do sistema se mostre como a op¢io mais vantajosa para a
Organizacio Social
Art 18 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio.
Art. 19 Revogam-se as disposicdes em contrario. em especial o Decreto n® 30.137. de 05
de marco de 2009.

Brasilia, 06 de dezembro de 2011.

124° da Republica e 52° de Brasilia

AGNELO QUEIROZ
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