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CAPITULO | - DOS PRINCIPIOS

Artigo 1° - O presente Regulamento tem por finalidade aprimorar o relacionamento da
FAEPU — FUNDACAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E PESQUISA DE UBERLANDIA
com seus parceiros e usuarios. O cumprimento as normas € essencial para uma
conduta ética, transparente e comprometida. Por meio deste Regulamento, a FAEPU
define suas regras, em sua busca continua pela qualidade. O contetdo deste
Regulamento esta alinhado com a Politica Institucional de Compras de Servicos e
Insumos, que tem como finalidade precipua a consolidacdo de principios,
instrumentos, acdes e procedimentos voltados a melhoria dos processos de compras
e contratacOes realizadas pela FAEPU. A FAEPU espera que seus fornecedores e
prestadores se comprometam com estes critérios, e, atuem para engajar seus
préprios fornecedores e eventuais subcontratados. Ao longo deste Regulamento, ha
informagbes sobre os procedimentos adotados para que os fornecedores e
prestadores atuem como parceiros da FAEPU, por meio de uma gestado orientada
pela exceléncia operacional, o fornecimento de servicos, bens e/ou insumos
adequados, diferenciados e de qualidade, o alinhamento a conduta ética e
transparente, além do atendimento as legislacdes aplicAveis e os Contratos de
Gestao e/ou Convénios firmados com os Governos Federal, Estaduais e Municipais,
bem como estabelecer critérios para contratacdo de servicos nos termos prescritos

pela legislacdo aplicavel as organizacfes sociais em cada ente federativo.

Paragrafo Unico - Este regulamento se submete aos principios constitucionais e da
administracdo publica, minimamente na observancia da legalidade, da razoabilidade,
da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da boa-fé, da probidade, da

economicidade, da eficiéncia, da isonomia e do julgamento objetivo.

Artigo 2° - O cumprimento deste Regulamento de Compras e Contratacbes visa
suprir as necessidades das unidades geridas pela FAEPU como insumos, bens e
servi¢os indispensaveis ao desenvolvimento de suas atividades mediante a escolha
de proposta mais vantajosa (custo x beneficio) nos termos dos critérios estabelecidos

neste documento.
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Artigo 3° — Este Regulamento € de aplicacdo obrigatdria na aquisicdo de insumos,
bens, contratacdo de obras e servicos, concessdo de diarias de viagem e
procedimentos de reembolso, seja através de repasses do Poder Publico em virtude
de Contratos de Gestdo e/ou Convénios, firmados com o Poder Publico e/ou para
Unidades préprias da FAEPU.

Paragrafo Unico - Independentemente das disposicoes contidas neste Regulamento,
as legislacdes especificas de cada Estado e/ou Municipio, que venham a apresentar
condi¢cOes, obrigacbes ou vedacgOes adicionais ao ora estabelecido, deverdo ser
devidamente observadas pelas unidades geridas pela FAEPU.
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CAPITULO Il - GESTAO COM FORNECEDORES

Artigo 4° - Com a finalidade de estreitar o relacionamento com seus fornecedores e
prestadores, a FAEPU, por meio de sua Divisdo de Compras, possui uma equipe
dedicada a conduzir um processo estruturado de Gestao de Fornecedores. O objetivo
€ mitigar riscos comerciais, legais, de imagem e buscar aderéncia a principios éticos e

sustentaveis, aliados as diretrizes estratégicas da FAEPU.

Artigo 5° - Aprendizado e parceria sdo a base do relacionamento pautados na
responsabilidade, sustentabilidade e inovacdo na busca por solucdes e praticas
sustentaveis para 0 nosso setor, integrando principios do desenvolvimento
sustentavel nas aquisicbes da FAEPU e propagando-os na cadeia de suprimentos.
Essa troca de experiéncias proporciona um rico conhecimento para as préaticas de

gestao, que resulta no bom atendimento aos clientes internos e externos.

Artigo 6° - A condicdo para tornar-se um fornecedor da FAEPU é estar em dia com
suas responsabilidades juridicas e fiscais, além de estar alinhado as politicas de
gestdo de fornecedores da FAEPU e dos demais departamentos, como Compras,
Planejamento e Logistica e Compliance, e ser aprovado tecnicamente, conforme os
critérios de Compras para as categorias de insumos e servicos, respeitando as
normas, fluxos e instrugcdo de controles internos e/ou qualquer outro instrumento
administrativo que regula a Divisdo Compras da FAEPU, e em total consonancia com

os dispositivos deste regulamento.

Paragrafo Unico - As Normas e Instrugdes de Controle Interno da Faepu estio

disponibilizados no link http://www.faepu.org.br/pagina/requlamento-compras para

eventual consulta do usuario.

Artigo 7° - O processo de Cadastro e Homologacdo de Fornecedores consiste na
validacdo documental e analise reputacional do fornecedor, de acordo com as
diretrizes na politica de compras, e orientadas pelo procedimento de Gestdo de
Fornecedores, que garante a conformidade da empresa perante os 6rgaos legais e as

diretrizes institucionais.
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Paragrafo Unico - Dependendo do ramo de atuagdo da empresa fornecedora, seja
de servigcos, bens ou insumos, serdo exigidas documentacdes especificas. Qualquer
duvida pode ser esclarecida pelo e-mail compras@faepu.org.br ou telefone 55-34-
3218-6430.
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CAPITULO lll - PLANEJAMENTO E LOGISTICA

Artigo 8° - A principal atribuicdo do processo de Planejamento e Logistica é
abastecer a FAEPU com insumos essenciais e servicos de qualidade que resultardo
no atendimento de qualidade aos seus usuarios e em um ambiente provido de toda a
estrutura necessaria para manter seu nivel de exceléncia no setor da saude. Os
departamentos demandantes conjuntamente com as Unidades Hospitalares elaboram
o planejamento da demanda de aquisicfes e contratacdes, por meio de pedidos, com
datas e objetos bem determinados, conforme previsto em Fluxograma da Diviséo de
Compras Faepu, anexo a este regulamento (ANEXO A).

Artigo 9° - Todas as entregas deverdo ser agendadas. Nao serdo recebidos materiais

gue néo estiverem previamente agendados.

Artigo 10 - Os pontos de entrega e o responsavel pelo recebimento serdo informados
aos Fornecedores na formalizacdo da compra, constante na Autorizacdo de Compra
(AD), emitida pela Divisdo de Compras Faepu, conforme previsto em Fluxograma da
Divisdo de Compras Faepu, anexo a este regulamento.

Artigo 11 - Um dos aspectos mais importantes que deve ser observado pelos
fornecedores é a pontualidade nas entregas e a precisdo das quantidades de insumos
especificados. O Departamento de Planejamento e Logistica preza pela
responsabilidade de seus parceiros quanto a assiduidade destas entregas, para que o
funcionamento da FAEPU nédo sofra prejuizo ou figue comprometido por eventuais
atrasos nos recebimentos de insumos. Além disso, € imprescindivel que todo e
gualquer insumo transite com a respectiva nota fiscal e esta seja entregue junto com a
mercadoria, conforme previsto em Fluxograma da Divisdo de Compras Faepu, anexo
a este regulamento.

Canal de comunicacdo: Para duvidas e mais esclarecimentos, envie um e-mail

compras@faepu.org.br ou telefone 55-34-3218-6430.
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CAPITULO IV - DAS COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

SECAO | - DAS MODALIDADES

Artigo 12 - Sdo modalidades de processos de compras, contratacdes de servicos e
obras, para efeitos deste REGULAMENTO:

| - Compra Descentralizada

Definicdo: Nesta modalidade as compras séo realizadas diretamente pela area
demandante, na prépria Unidade Hospitalar e/ou Filial Faepu, que nomeia um
responsavel especializado e independente para realizar o processo de compra, sendo
obrigatoriamente, todas etapas, supervisionadas e aprovadas pelo Gerente da
Unidade (Filial), Controller e/ou Diretoria. Para proceder a Compra Descentralizada, a
area demandante devera observar os critérios de envio da Cotacdo de Precos para o
Banco de Fornecedores Credenciados da Faepu, sendo obrigat6rio obter no minimo

03 (trés) orcamentos de fornecedores e/ou prestadores de servicos.

Condicdes:

a) Para aquisicao de compra de materiais de consumo ou contratacao de servigos
em geral, esta é uma modalidade ser& aceita até valores de R$ 20.000,00 por
processo de compra.

b) Para aquisicdo de materiais permanentes, modalidade sera aceita até valores
de R$ 10.000,00 por processo de compra.

c) Para contratacdo de Obras/Servicos modalidade serd aceita até valores de R$

25.000,00 por processo de compra.

Paragrafo Unico — As solicitacbes dos orgcamentos deverdo, de forma padronizada,
indicar a descricdo detalhada do objeto da aquisicao, prestacdo de servicos ou obra,
bem como a data maxima para recebimento de propostas e demais informacgdes
relevantes, além de garantir os principios discriminados no artigo. 1°. E necessario
gue todos os parametros de orcamentacao sejam estritamente os mesmos para todos

os fornecedores/prestadores consultados.

COPIA CONTROLADA
Documento de emissao controlada pela Controladoria e disponibilizado na Intranet.



Il - Pesquisa de Preco:

Definicdo: Nesta modalidade de compra, as solicitacbes de compras, contratacdes
de servicos elou obras, ocorrerdo pelas areas demandantes, devidamente
autorizados pela Geréncia, Controller e/ou Diretoria. A Divisao de Compras,
centralizada na matriz FAEPU, prosseguira com o envio da Cotacao de Prec¢os para o
Banco de Fornecedores Credenciados da Faepu, sendo obrigatorio obter no minimo
03 (trés) fornecedores e/ou prestadores de servicos, que orcardo o requisitado e
informardo a FAEPU os valores por e-mail, ou documento escrito entregue na sede
administrativa da FAEPU, ou por meio de plataforma eletrbnica de compras e/ou e-

commerce.

Condigdes:

a) Para aquisicao de compra de materiais de consumo ou contratacao de servigos
em geral, esta € uma modalidade obrigatéria para valores acima de R$
20.000,00 por processo de compra.

b) Para aquisicdo de materiais permanentes, esta € uma modalidade obrigatoria
para valores acima de R$ 10.000,00 por processo de compra.

c) Para contratacdo de Obras/Servicos, esta € uma modalidade obrigatéria para
valores acima de R$ 25.000,00 por processo de compra.

d) O prazo minimo dado aos interessados é de:

-d1) Via Portal de Compras: Até 5 (cinco) dias Uteis para a apresentacao das
propostas;

-d2) Via e-mail: Até 05 (cinco) dias Uteis para a apresentacdo das propostas;
-d3) Para Servigos ou Obras: até 20 (vinte) dias Uteis para apresentacdo das

propostas.

Paragrafo Unico — As solicitacbes dos orgcamentos deverdo, de forma padronizada,
indicar a descricdo detalhada do objeto da aquisicao, prestacao de servigos ou obra,
bem como a data maxima para recebimento de propostas e demais informacdes
relevantes, além de garantir os principios discriminados no artigo. 1°. E necessario
gue todos os parametros de orgcamentacdo sejam estritamente os mesmos para todos

os fornecedores/prestadores consultados.
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Ill = Concorréncia:

Definicdo: Nesta modalidade, deverdo ser observadas todas as caracteristicas
inerentes as definicbes do item Il — Pesquisa de Precos, além de ser obrigatoria a
publicacdo em website da FAEPU do ato convocatério deste processo de compra,
contratacdo de servicos e/ou obras. Reitera-se que deverd ser encaminhada a
comunicacdo do Ato Convocatério, por e-mail (Mala Direta) e pelo Banco de

Fornecedores Credenciados da Faepu.

Condicdes:

a) Para aquisicdo de compra de materiais de consumo ou contratacao de servicos
em geral, esta € uma modalidade obrigatéria para valores acima de R$
30.000,00 por processo de compra.

b) Para aquisicdo de materiais permanentes, esta é uma modalidade obrigatoria
para valores acima de R$ 20.000,00 por processo de compra.

c) Para contratacdo de Obras/Servicos, esta € uma modalidade obrigatéria para
valores acima de R$ 50.000,00 por processo de compra.

d) O prazo minimo dado aos interessados €é de:

-d.1) Via Portal de Compras: Até 5 (cinco) dias Uteis para a apresentacdo das
propostas;

-d.2) Via e-mail: Até 05 (cinco) dias Uteis para a apresentacdo das propostas;
-d.3) Para Servicos ou Obras: até 20 (vinte) dias Uteis para apresentacao das

propostas.

Paragrafo Primeiro - Esta modalidade podera ser exigida por forca de Contrato de
Gestao e/ou Convénio independente da faixa de limites financeiros definidos neste

regulamento.

Paradgrafo Segundo - Nos casos em que 0S or¢camentos previstos apresentarem
imagem de sitio eletrbnico (e-commerce), o documento deve conter, no minimo, a
especificacdo do produto ou servico, demais condicOes exigidas, identificacdo da
empresa anunciante (nome e CNPJ), e as informacdes de data e endereco eletrdnico

da consulta, para garantir a observancia da op¢éo mais vantajosa.
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Paragrafo Terceiro - Nos casos em que 0s or¢camentos previstos forem referentes a
compras vendidas no sitio eletrénico por lojas parceiras do anunciante, os dados da
Razdo Social e do CNPJ do boleto de cobranca e da Nota Fiscal poderdo ser

diferentes.

Paragrafo Quarto - O ato convocatério, documento elaborado pela Divisdo de
Compras, referente a modalidade de Concorréncia, devera, de forma padronizada,
indicar a descricdo detalhada do objeto da aquisicéo, prestacédo de servigos ou obra,
bem como a data maxima para recebimento de propostas e demais informacdes

relevantes, além de garantir os principios discriminados no artigo 1°.

Paragrafo Quinto - Nas aquisicdes e contratacdes regidas pela modalidade
Concorréncia, é obrigatéria a publicidade do processo, com publicacdo no site da
FAEPU do edital, notas de esclarecimento (caso haja) e resultado descriminando os

proponentes e o valor da proposta vencedora.

Pardgrafo Sexto - Caso ndo se apresentem o minimo de 03 (trés) propostas em
processos da modalidade "Concorréncia", poderda ser prorrogado 0 prazo para

apresentacao delas por, no minimo, 0 mesmo periodo estabelecido inicialmente.

Paragrafo Sétimo - Em razdo de urgéncia, emergéncia ou especificidade do objeto,
bem como por caréncia de fornecedores apds prorrogacdo nos termos do Paragrafo
Sexto deste artigo, o processo de compra, contratacdo de servicos ou obra, sera
considerado valido independentemente do numero de propostas, mediante
justificativa técnica assinada pelo Gerente de Unidade e/ou o funcionario responsavel
pelo pedido e aprovada pelo Diretor Geral ou pessoa por ele designada.

Paragrafo Oitavo - E possivel a realizacdo de diligéncias para saneamento de erros
formais nas propostas dos processos de compras na modalidade "Concorréncia”,
desde que nao se altere o valor e qualificacdo do objeto inicial, bem como da

proposta.
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Paradgrafo Nono: Ap6s a conclusdo do processo de cotacdo, poder4d a FAEPU
promover discussdo de negociagédo para reducdo nos pregos e/ou na melhoria das

condicBes ofertadas pela empresa vencedora.

Paragrafo Décimo - E vedado o fracionamento da despesa que leve a indevida
utiizagdo de contratagdo direta, verificado quando sobrevierem contratagdes
sucessivas, representadas por objetos idénticos ou de natureza semelhante, que

poderiam ter sido somadas e realizadas conjunta e concomitantemente.

SECAO Il - DA DISPENSA DE COTACAO DE COMPRAS

Artigo 13 - O Processo de Compra podera ter dispensa minima de 03 cotacfes nos

seguintes casos:

| — Emergéncia, quando caracterizada a emergéncia de atendimento de situacdo que
possa ocasionar prejuizos ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos
ou equipamentos vinculados ao objeto do contrato de gestdo e/ou convénio firmado
com o poder publico, especialmente a assisténcia aos pacientes;

Il — Urgéncia para o atendimento de situacdes comprovadamente imprevistas ou
imprevisiveis, sem tempo habil para se realizar as modalidades de compras habituais;
Il — Grave perturbacédo da ordem ou calamidade publica;

IV — Contratacdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento em
consequéncia de atendimento de servico complementar, previsto sempre em clausula
contratual;

V — Nao acudirem interessados a Concorréncia ou as propostas apresentadas
consignarem pregos manifestamente superiores aos praticados no mercado e este
nao puder ser repetido sem prejuizo para a FAEPU. O processo de cotacdo podera
ser repetido até 03 (trés) vezes antes 0s critérios deste inciso;

VI — Para a contratacdo de prestadores de servicos e/ou aquisicdo de componentes
ou pecas de origem nacional, ou estrangeira, necessarios a manutencdo de
equipamentos durante o periodo de garantia técnica e/ou outros casos que impeca a
cotacéo, junto ao fornecedor exclusivo desses equipamentos, quando tal condi¢éo de

exclusividade for indispensavel para a manutencao da garantia;
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VII — Contratagcéo de servicos de manutencgéo, desde que o prestador faca parte do
Banco de Prestadores de Servigos da Faepu, em que seja pré-condicao indispensavel

para a realizacdo da proposta a desmontagem do equipamento.

Paragrafo Unico — Todas as situaces de dispensas supracitadas deverdo ocorrer,
impreterivelmente, mediante justificativa técnica assinada pelo Gerente de Unidade
e/ou o funcionario responsavel pelo pedido e aprovada pelo Diretor Geral ou pessoa
por ele designada formalmente, com excec¢do dos processos de compra cujo valor
ndo ultrapassem R$1.500,00, por motivo de economicidade e agilidade operacional,

estaréo dispensados de cotacao de preco.

SECAO Ill - DO FUNDO FIXO DE CAIXA

Artigo 14 - A FAEPU poderé instituir Fundo Fixo de Caixa (FFC), visando facilitar o

atendimento das necessidades de pagamento de pequenas despesas.

Paréagrafo Primeiro - O FFC tera seu saldo limitado em até R$ 20.000,00, podendo
ser recomposto mensalmente, conforme demanda e comprovacdo de despesas,
sendo o limite financeiro por processo de compra sera de no maximo R$ 2.500,00,
conforme definido em Termo de Responsabilidade previsto nas Instru¢cdes de

Controle Interno 12/2000 e 13/2000 da Diretoria Faepu, anexas a este regulamento.

Paragrafo Segundo - O FFC devera ser utilizado para o pagamento de despesas
correntes de menor valor, despesas que exijam pronto pagamento ou despesas de
carater de urgéncia/emergéncia, nao podendo ser utilizado como um meio habitual de

pagamento no lugar das modalidades definidas neste Regulamento.

Paragrafo Terceiro - O FFC sera administrado exclusivamente pelo Responsavel
devidamente aprovado pela Diretoria Geral e auditado pela Auditoria da FAEPU, nao
sendo admitida a transferéncia dessa responsabilidade para outros setores, conforme
previsto nas Instrugdes de Controle Interno 12/2000 e 13/2000 da Diretoria Faepu,

anexas a este regulamento.
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Paragrafo Quarto - As despesas realizadas com o FFC devem ser comprovadas por
gualquer documento habil, tais como notas fiscais, recibos, faturas ou similares,
organizados em pasta Unica, devidamente digitalizada para apresentacdo da
prestacao de Contas, conforme previsto nas Instru¢cdes de Controle Interno 12/2000 e
13/2000 da Diretoria Faepu, anexas a este regulamento.

Paragrafo Quinto - Os recursos do FFC serdo disponibilizados através de cartdo de

crédito corporativo da FAEPU (pré-pago), com limite informado no Paragrafo Primeiro.

SECAO IV - DA REALIZACAO E ORGANJZACAO DOS PROCESSOS DE
COMPRAS E CONTRATACOES DE SERVICOS

Artigo 16 — Apds requisicao fundamentada das areas demandantes, 0s processos de
compras e contratacdes de servigos serdo realizados pela Divisdo de Compras da
FAEPU, exceto nos casos de Compra Descentralizada ou da utilizacdo de Fundo Fixo
de Caixa em que séo realizados pelo Gerente Geral das Unidades. A formalizacao
processual ocorre através de operacionalizacdo, por meio de sistema de gestdo,
conforme Fluxograma da Divisdo de Compras Faepu, constante no ANEXO A desse

Regulamento.

Artigo 17 — Os processos deverdo ter seu conteudo organizado cronologicamente e
deverdo conter a minimamente os seguintes documentos:

| — Compra Descentralizada: RequisicAo de compras do setor demandante
devidamente assinada e datada (por meio de e-mail e/ou solicitacdo por Sistema de
Gestdao da FAEPU), justificativa e autorizacdo datada e assinada via sistema pelo
Gerente Geral da Unidade, Or¢camentos, Pedido de Pagamento, Contrato (quando for
0 caso), notas fiscais (copias) e comprovantes de pagamento (copias);

Il — Pesquisa de Preco: Requisicdo de compras do setor demandante devidamente
assinada e datada, justificativa e autorizacdo datada e assinada via sistema pelo
Diretor Faepu, Gerente ou Coordenador FAEPU, Orgcamentos, Autorizagcdo de
Despesas, Contrato (quando for o caso), notas fiscais (coOpias) e comprovantes de
pagamento (copias);
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[l — Concorréncia: Requisicdo de compras do setor demandante devidamente
assinada e datada, justificativa e autorizagdo datada e assinada via sistema pelo
Diretor Faepu, Gerente ou Coordenador FAEPU, ato convocatério, comprovante de
publicacdo do ato convocatorio no site institucional contendo a data, e-mails e/ou
comprovantes do convite para participacdo no ato convocatorio, propostas contendo
descrigao do objeto e validade da proposta, contrato (quando for o caso), notas fiscais
(copias), comprovantes de pagamento (copias);

IV — Dispensa de Cotacbes: Requisicdo de compras do setor demandante
devidamente assinada e datada, justificativa e autorizacdo datada e assinada via
sistema pelo Diretor Faepu, Gerente ou Coordenador FAEPU, Orgcamento (um ou
mais), Autorizacdo de Despesas, Contrato (quando for o caso), notas fiscais (copias)

e comprovantes de pagamento (cépias).

Paradgrafo Primeiro: A documentacdo completar que compde 0s processos de

compras e contratacdes da FAEPU esta descrita no ANEXO A desse Regulamento.

Paradgrafo Segundo: Os orcamentos ou propostas deverdo ser apresentados pelos
possiveis fornecedores por escrito (em meio fisico ou digital), contendo a descricdo do
objeto e a validade da proposta, e devem compor o processo de aquisicdo ou
contratacdo para o qual a pesquisa foi realizada, juntamente com a solicitacdo do
orcamento e com as justificativas e os documentos relativos a execucéo financeira do

referido processo.

Paragrafo Terceiro - Nos casos em que a compra ou contratacdo de servico for
realizada em sitio eletrbnico (e-commerce), o documento deve conter, no minimo, a
especificacdo do produto ou servigco, preco, identificacdo da empresa anunciante
(Razéo Social e CNPJ), e as informac0es de data e endereco eletrénico da consulta.

Paradgrafo Quarto — A instru¢cdo dos processos de aquisicbes ou contratacdes de
servicos devera conter, obrigatoriamente, a(s) nota(s) fiscal(is) emitida(s), salvo os
casos de utilizacdo de Fundo Fixo de Caixa que sédo admitidas outras formas de

comprovagao como recibos, faturas ou similares.
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Paragrafo Quinto — Nao é permitido que se contrate um fornecedor que ofereceu um

preco mais vantajoso tendo como condi¢ao a ndo emisséo de nota fiscal.

Artigo 18 - A FAEPU mantera registro e controles contabeis especificos para os
dispéndios relativos a Instrumentos Juridicos de parceria com o Municipio, Estado ou
Unido, mantendo arquivado no formato fisico ou digital em boa ordem e com
identificacdo do numero do Instrumento Juridico em questéo, faturas, recibos e notas
fiscais e quaisquer outros documentos comprobatorios de despesas, separando-se 0s

relativos aos recursos vinculados ao instrumento juridico em questao.

SECAO V - DOS CONTRATOS

Artigo 19 - Os contratos deverdo necessariamente ser celebrados por pessoa legal
ou estatutariamente qualificada para tanto e estabelecerdo, com clareza e preciséo, o
objeto, a vigéncia, o valor, bem como os prazos e as condi¢cdes para sua execugao,
expressos em clausulas que definam os direitos, obrigacdes e responsabilidades das
partes, hipéteses de rescisdo, renovag¢do e foro, conforme os termos dos Atos

Convocatorios, se houver, e das propostas a que se vinculam, se for o caso.

Artigo 20 - Todos os contratos deverdo conter a qualificacdo do contratado e do
contratante, com dados referentes a firma ou denominacdo social, sede, CNPJ e

representante legal.

Artigo 21 - Os contratos de servicos nao poderdo ser firmados por prazo
indeterminado ou tempo superior ao da vigéncia dos instrumentos juridicos aos quais
estejam vinculados, como Termo de Parceria, Convénios, Contrato de Gestéo e seus
respectivos Termos Aditivos, dentre outros. Os mesmos poderdo ser aditados por
vezes e tempo determinado, desde que seus prazos de duragdo nao sejam superiores

aos das vigéncias dos instrumentos juridicos aos quais estejam vinculados.

Paragrafo Unico - Admite-se excec¢éo nos contratos de servigos contabeis, servicos
juridicos, hospedagem de site, manutencdo de sistemas da FAEPU, medicina e
seguranca do trabalho, locacdo de imdveis, telefonia e internet, e contratos de adeséo
semelhantes, referente ao periodo de desmobilizacdo em contratos de gestdo, que
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pela prépria natureza do servigo ou cobertura oferecida ndo comportam modalidades
diferenciadas, constando, entretanto, clausula de resilicdo.

Artigo 22 - Em todos os contratos devera haver clausula permitindo a sua rescisao
unilateral quando do interesse publico que envolve o Instrumento Juridico que o

custeia, mesmo que para tanto seja aplicada multa resciséria em desfavor da FAEPU.

Artigo 23 - Os pagamentos para os Contratos ocorrerdao das seguintes formas:

| - Em Unica parcela, mediante a finalizacédo do servigo/entrega do bem;

Il - Em 02 (duas) ou mais parcelas, ressaltando que a integralidade do pagamento
ocorrerA somente mediante a finalizacdo servigco/entrega do bem, conforme
cronograma de desembolso pactuado entre as partes.

Il - Em parcela Unica na ocasidao do pedido para compras em sitio eletrdnico (e-
commerce).

IV - Quando forem contratados servicos, 0 pagamento devera ocorrer somente
mediante a entrega do produto. Ainda que seja necessario parcelar o valor do
pagamento referente ao servico, a integralidade dele ocorrerd somente mediante a

entrega do produto.

Artigo 24 - A Divisao de Compras da Faepu podera celebrar processo de Contrato
Corporativo, que devera atender, conjuntamente, no minimo duas unidades da Faepu
(Matriz e/ou filiais), para atender a modalidade Pesquisa de Preco e/ou Concorréncia,
conforme solicitacdo e autorizacdo da Controladoria e Diretoria Faepu. O Contrato
Corporativo Faepu se apresenta como uma alternativa que visa buscar o melhor
custo-beneficio no processo de cotacdo de fornecedores a ser realizado pela Divisdo
de Compras Faepu.

Artigo 25 - Nos processos de compras de insumos ou servicos por Contrato
Corporativo nas unidades da FAEPU, o fornecedor podera participar enviando
proposta para todas as Unidades ou a seu critério escolher a(s) a Unidade(s)

desejada(s) sem prejuizo ao processo.
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Artigo 26 — A FAEPU podera executar em suas unidades hospitalares Contratos
Corporativos anteriormente celebrados, desde que o0s mesmos tenham sido

formalizados seguindo as premissas e regras desse Regulamento.

Artigo 27 — O instrumento contratual podera ser substituido por instrumento
equivalente, denominado Autorizacdo de Despesa (AD), emitida pela Divisdo de

Compras da FAEPU, nos casos de aquisi¢coes de insumos e materiais.

Artigo 28 — A documentacao para habilitacdo dos fornecedores de insumo e materiais
e prestadores de servicos estad no ANEXO B desse Regulamento.

SECAO VI - PAGAMENTO DE DESPESAS DE VIAGENS, CAPACITACOES E
PROCEDIMENTOS DE REEMBOLSO

Artigo 29 - A FAEPU podera realizar o pagamento de despesas de viagens e
capacitacbes a colaboradores e dirigentes das suas Unidades, conforme
regulamentados pelas ICI's — Instru¢cdes de Controle Interno 08/2000, 09/2000,
anexas a esse documento (ANEXO C).

Paragrafo Primeiro: A regulamentacdo acima prevé fluxo processual para
pagamento pela FAEPU de despesas relacionadas a aquisicdo de passagens aéreas
ou terrestres, taxas de cursos ou eventos para capacitacoes, hospedagem,
alimentacao e transporte na localidade da viagem (Taxi, ou transporte por aplicativos),

nao se tratando de concessao de diarias.

Paragrafo Segundo: O pagamento das despesas podera ser concedido a
colaboradores e dirigentes que se deslocarem dos municipios sede das Unidades da
FAEPU, por motivo de servigo, participagdo de cursos ou eventos de capacitacéo
profissional ou com a finalidade de atender aos interesses inerentes aos objetos dos

Contratos de Gestao e/ou Convénios firmados com o Poder Publico.

Paragrafo Terceiro: O requerimento para essa despesa devera ser encaminhado a
Diretoria Geral da FAEPU com no minimo 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia da

viagem, a fim de que sejam realizados gastos mais econdémicos.
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| — Deverd ser preenchido formulério especifico pelo colaborador ou dirigente
interessado, contendo assinatura da chefia imediata, bem como motivacdo e
justificativa para o gasto;

Il — Também devera ser juntado no processo de requerimento, informacfes sobre a
capacitacdo como folder e programacéo, além da ficha de inscri¢ao;

Il — A aquisicdo de passagens e reservas de hospedagem poderd ser feita
diretamente pela FAEPU ou por meio de servico de agéncia de viagem contratada
para esse fim;

IV — No caso de passagens aéreas devera ser respeitada a regra do menor preco,

prevalecendo, sempre que disponivel, a tarifa promocional em classe econdémica.

Paragrafo Quarto: O gasto da Faepu por colaborador e/ou dirigente com
hospedagem e alimentacdo no local da viagem se limita a R$ 800,00 por dia.
| — podera ser realizado o adiantamento referente as despesas com alimentacdo e

hospedagem por meio de Cartdo Corporativo e/ou transferéncia bancaria.

Paradgrafo Quinto: Apds a viagem, o colaborador ou dirigente deve apresentar a
Auditoria da FAEPU a prestacdo de contas completa, contendo os documentos
comprobatérios dos gastos realizados (notas fiscais, recibos, cartdes de embarque,
certificados de capacitacdo), conforme regulamentados pelas ICI's — Instrucbes de

Controle Interno 09/2000, anexa a esse regulamento.

Paragrafo Sexto: O processo de prestacdo de contas deve ser realizado em até 5

(cinco) dias uteis apds o retorno do colaborador a sua unidade de origem.

| — podera haver devolucédo de valores pelo colaborador ou dirigente a Faepu, caso

nao seja utilizado e/ou comprovado o gasto do recurso disponibilizado ao mesmo.

Paradgrafo Sétimo: Havendo pendéncias no processo de prestacdo de contas, o
colaborador ou dirigente fica impedido de liberacdes de outros pagamentos para esse

fim até que a situacao seja regularizada.
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Paragrafo Oitavo: O ndo cumprimento da prestacao de contas, bem como 0 mau uso

dos recursos recebidos podera acarretar sangbes ao colaborador ou dirigente,

conforme Politica de Compliance da FAEPU.

Paragrafo Nono: E necesséria justificativa fundamentada e aprovada pelo Diretor

Geral da FAEPU nos seguintes casos:

| - deslocamentos de colaboradores por prazo superior a 5 dias;

Il - quando necessario o deslocamento de varios trabalhadores para o mesmo

evento, a fim de néo trazer prejuizos nas rotinas de trabalho;

[l - deslocamento interestadual ou internacional;

IV - quando houver necessidade de se estender o periodo de viagem

inicialmente previsto.

V — Necessidade de complemento no valor de adiantamento previsto dos

gastos de hospedagem e alimentacdo, quando se tratar de localidade e/ou

destino para capitais metropolitanas ou internacional.

Paragrafo Décimo: N&o deverdo ser realizados pagamentos de que se trata esse

artigo, com recursos oriundos dos Contratos de Gestao e/ou Convénios firmados com

0 poder Publico nos seguintes casos:

deslocamento em razao de interesse de terceiros, ainda que atinente ao
objeto pactuado com o Poder Publico;

deslocamento dentro da mesma regido metropolitana onde esta o local
habitual de prestacao de servicos do colaborador;

para colaboradores ou, excepcionalmente, prestadores de servicos, cuja
atividade néo seja ligada a execucao do contrato de gestéo;

para membros que pertencem exclusivamente ao conselho Curadores
ou Fiscal da FAEPU;

para servidores publicos do Estado de Minas Gerais, salvo aqueles que
estejam cedidos para a FAEPU, conforme disposto no art. 79 do Decreto
Estadual n° 47.553 de 2018.

Paragrafo Décimo Primeiro: No caso de colaboradores (servidores efetivos em

cessao especial e/ou empregados celetistas) do Hospital Regional Anténio Dias de

COPIA CONTROLADA

Documento de emissao controlada pela Controladoria e disponibilizado na Intranet.



21

Patos de Minas devera ser aplicado desconto no beneficio do vale alimentacéo,
referentes aos dias de viagem, a fim de se evitar o0 pagamento em duplicidade do
valor correspondente a alimentacdo, conforme regramento do Estado de Minas

Gerais.

Artigo 30 — No caso de viagens de emergenciais podera ser realizado procedimento
de reembolso para o colaborador, em carater excepcional, quando da utilizacao de
servicos de compartilhamento veicular/transporte individual (Taxi ou transporte por

aplicativos), compras de passagens, diarias de hospedagem, alimentacéo e lanches.

| — O colaborador deve apresentar a prestacdo de contas completa, em até 5 (cinco)
dias uteis ap6s o retorno a sua unidade de origem, contendo o0s documentos
comprobatérios dos gastos realizados (notas fiscais, recibos, cartdes de embarque),
conforme regulamentados pela ICI's — Instrucdes de Controle Interno 09/2000, anexa
a esse regulamento. Além disso, devera conter a justificativa expressa com a
motivacdo do gasto e razdo da impossibilidade de cumprimento das modalidades
previstas nessa secdo, com a devida anuéncia/autorizacdo pelo Gerente Geral,
Controller e/ou Diretoria Geral.

Artigo 31 — Também é possivel a adocdo de procedimento de reembolso quando da
ocorréncia de despesas excepcionais e emergenciais, custeadas por um de seus
colaboradores, necesséarias a execucdo do objeto, que ndo puderem ser efetuadas
em consonancia com as modalidades de compras previstas neste Capitulo, bem
como aquelas que exijam pronto pagamento, estando incluidas aquisicbes de
materiais, alimentos, combustiveis, transporte por taxi ou aplicativos.

| - O colaborador deve apresentar a prestacdo de contas completa, prévia ao
reembolso, em até 5 (cinco) dias Uteis apds o retorno a sua unidade de origem,
contendo os documentos comprobatérios dos gastos realizados (notas fiscais,
recibos) conforme regulamentados pela IClI's — Instrugbes de Controle Interno
11/2000, anexa a esse regulamento. Além disso, devera conter a justificativa
expressa com a motivacdo do gasto e razdo da impossibilidade de cumprimento das
modalidades previstas nessa sec¢do, com a devida anuéncia/autorizagdo pelo Gerente

Geral, Controller e/ou Diretoria Geral.
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CAPITULO V - PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE
PESSOAL

SECAO | - DOS PROCESSOS SELETIVOS SIMPLIFICADOS

Artigo 32 - O processo de recrutamento e selecdo dos profissionais da FAEPU se da
exclusivamente por meio de Processo Seletivo Simplificado, sendo esta uma forma
isonbmica entre todos os candidatos, transparente no que se refere a forma de
contratacdo garantindo assim maior lisura do processo de contratacdo de seus
profissionais em regime celetista, conforme previsto em Politica Interna da Divisdo de
Recursos Humanos da Faepu. O processo de recrutamento e selecdo € composto
das seguintes etapas, apdés publicacdo de Edital ou Chamamento, sempre

disponibilizado no site da Instituicao:

| — Primeira etapa: Prova Objetiva de Mdltipla Escolha de caréater eliminatério e
classificatério, Andlise de Titulos mediante as normas contidas do Edital (somente

para os candidatos que atingirem o minimo exigido na prova objetiva).

Il — Segunda etapa: Prova Pratica de desempenho para os cargos definidos no
respectivo edital. (Somente para os candidatos classificados na Primeira Fase).

Il - Terceira etapa: Testagem psicolégica para aquele que for aprovado no

respectivo nimero de vaga. O teste é aplicado somente no ato da convocacao.

IV- Exames médicos admissionais.

V — Entrega da documentagéo exigida em Edital para os respectivos cargos.

Artigo 33 - O processo de recrutamento e selecdo, sempre que possivel dara
prioridade a uma selecao interna, uma vez que o crescimento e desenvolvimento de

seus colaboradores é prioridade e faz parte da proposta do Plano de Cargos e

Carreira.
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Artigo 34 - Caso ndo haja candidatos aprovados em numero suficiente no processo
seletivo publico simplificado interno, bem como a inexisténcia de candidatos em
cadastro de reserva e visando o preenchimento das vagas em aberto, a FAEPU
reserva-se no direito de realizar processo seletivo emergencial, através de processo
seletivo externo. A divulgacao das vagas para esta modalidade ocorre por meio de um
Edital ou Chamamento, disponibilizado no site da Instituicdo e contemplando as
seguintes etapas:

a) Analise curricular;

b) Avaliacédo Técnica;

c) Avaliagdo Comportamental;

d) Avaliacdo Médica Admissional;

Artigo 35 - A FAEPU podera contratar consultoria especializada para apoio na
elaboracdo de editais para as Unidades. Divulgacao do edital, organizacdo das
inscricdes, aplicacao dos testes, prova pratica, divulgacdo dos resultados e avaliacédo
de recursos.

Artigo 36 - Por decisdo da Diretoria Geral da Fundacéo, excepcionalmente, quando
houver sucessdo de outra empresa, ou de outra instituicdo publica ou privada, pela
FAEPU, em processos de transicdo de gestdo de novos contratos de gestao,
convénios, contratos, ou, ainda, inicio de novas atividades, que requeiram a
contratacdo de pessoal, a FAEPU podera, a seu critério e quando for conveniente,
como sucessora da empresa que anteriormente prestava 0S servigos, contratar,
diretamente, sem processo seletivo, os profissionais da empresa sucedida, que ja
estejam em atividade na unidade objeto da transicdo, visando o aproveitamento de

mao-de-obra ja treinada, beneficiando, inclusive a populacéo usuaria dos servicos.

Paragrafo Unico: Para estas excepcionalidades, quando houver sucessdo de outra
empresa, serdo incluidas como processo de Selecdo/Avaliacdo dos candidatos as

seguintes etapas, enquanto etapa obrigatéria. Séo elas:

a) Analise curricular;

b) Entrevista por competéncia (Presencial ou video)
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c) Avaliagdo comportamental (Avaliagédo Psicoldgica) — Cargos de Gestao.

Artigo 37 - O processo de admissdo de colaboradores Faepu, conforme previsto em
Politica Interna da Divisdo de Recursos Humanos da Faepu, anexo a este

regulamento, possui as seguintes caracteristicas:

| - Os candidatos aprovados em todas as etapas do processo seletivo serdo
convocados conforme o numero de vagas existentes no respectivo certame,
obedecendo rigorosamente a classificacdo, para a realizacdo dos procedimentos de
admissao. A FAEPU possui uma Equipe prépria de Servicos Especializados em
Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho (SESMT) para realizar a

finalizacdo do Processo de Admisséo de seus funcionarios.

Il - O(a) candidato(a) convocado(a), apdés a comprovacao da documentacao exigida e
sendo considerado(a) apto(a) pelo Setor de Seguranca Ocupacional, sera admitido(a)
e posteriormente passara por duas avaliacdes dentro do seu periodo de experiéncia,
a contar da data de admissédo, sendo a primeira em 60 (sessenta dias), a contar de
sua contratacdo, e a outra apés 75 (setenta e cinco) dias, também a contar de sua
contratacdo. O(a) candidato(a) poderd ser desligado(a) caso ndo atinja os
parametros exigidos em sua avaliacdo de experiéncia dentro do periodo de 90

(noventa) dias.

lIl - Ainda dentro do processo de admissdo do colaborador, a FAEPU, segundo as
regras estabelecidas pela LPGD e a exigéncias da ONA, arquivara a documentacao
gue comprove sua realizagdo em pastas individualizadas, na UNIDADE e na SEDE,
nas quais serdo arquivados todos os documentos da contratacdo, documentos de
selecdo, autorizacdo de contratacdo, contrato de trabalho, recibos/carteira de
trabalho, exames (admissional, periédico, demissional), entre outros documentos que

integram a pasta funcional do(a) colaborador(a).
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SECAO Il - DO CREDENCIAMENTO DE PRESTADORES DE SERVICOS DE
SAUDE

Artigo 38 - A FAEPU podera realizar o credenciamento de pessoas juridicas
prestadoras de servicos especializados na area de saude (medicina, odontologia,
nutricdo, fisioterapia dentre outros) visando formar um Banco de Cadastro de
Prestadores os quais poderéo ser convocados pelo Gerente Geral da Unidade Faepu
demandante desta qualificagéo.

Paragrafo Primeiro: Esta modalidade de qualificacdo de profissionais devera ser
realizada pela Divisdo de Compras, na qual constituird um contrato de compromisso
deste prestador selecionado, habilitando-o para realizar servigos especializados na
Unidade Faepu demandante. A documentacao para habilitacdo consta no ANEXO B

desse Regulamento.

Paragrafo Segundo: Para realizar a formacéo deste cadastro, a Divisdo de Compra
procedera a elaboracado de edital de Credenciamento de Prestadores, sendo realizada

a posterior publicacdo em website da FAEPU do ato convocatério deste processo.
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CAPITULO VI - ETICA E COMPLIANCE

Artigo 39 - A FAEPU adota as melhores préticas para direcionar suas decisfes,
construindo relacionamentos de confianca com seus stakeholders. Para garantir o
cumprimento da lei, um adequado ambiente de controles internos e a gestao de seus
riscos, a FAEPU mantém um Programa de Etica e Compliance, com agdes que visam
incorporar padrbes éticos no ambiente de trabalho. A politica de Compliance,
disponivel no endereco

http://www.faepu.orqg.br/sites/faepu.orqg.br/files/tmp/politica de compliance faepu 202

2.pdf. orienta colaboradores, médicos, alunos, parceiros e fornecedores sobre
guestdes como informagdes confidenciais, conflitos de interesses, corrupgdo, politica
de brindes, relacionamento com partidos politicos e doacdes, entre outros.
Comprometida em cumprir com as leis e regulamentacdes anticorrupcdo e
antissuborno, tais como — mas nédo limitada — a Lei n° 12.846/13 e seu decreto
regulamentador n° 11.129/22, a FAEPU né&o tolera ilicitudes de qualquer natureza e
se reserva o direito de encerrar o relacionamento com os fornecedores envolvidos em
tais situacdes. As informacBes prestadas a FAEPU devem ser verdadeiras e
transparentes, especialmente aquelas relativas ao cumprimento do contrato, aspectos
financeiros, fiscais, juridicos e outros fatos que possam interferir na relacdo firmada

com a Sociedade.

Paragrafo Unico - Suborno, pagamento de propinas e outros pagamentos improprios.
N&o é permitido que fornecedores oferecam ou aceitem quaisquer presentes, brindes,
entretenimentos ou beneficios, sejam monetarios ou ndo, que possam influenciar ou
dar a impressao de influenciar ou compensar impropriamente uma tomada de decisao
ou ato da FAEPU. Qualquer possivel pagamento improprio ou ato de corrupgao que
se tenha conhecimento deve ser imediatamente comunicado no Canal de Denuncias

para que possa ser apurado.

Artigo 40 - Relacionamento com os 6rgaos do governo:

Ao realizar contatos ou negécios em nome da FAEPU, os fornecedores ndo devem
prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a um agente

publico ou a terceira pessoa a ele relacionada, como presente ou beneficio que seja
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ou parega ser uma tentativa de influenciar uma deciséo ou ato do 6rgdo ou agente
publico. Ndo sao tolerados pagamentos de facilitacdo a funcionérios publicos por
parte de representantes, assessores, despachantes ou consultores que atuem em
nome da FAEPU. Entende-se por pagamentos de facilitagdo taxas ndo oficiais que

visam acelerar ou viabilizar uma necessidade.

Artigo 41 - Conflito de Interesse:

Ocorre o conflito de interesses quando decisdes tomadas em nome da FAEPU séo
influenciadas por interesses privados de uma pessoa fisica ou juridica, que se
sobrepbem aos interesses ou acordos firmados com a FAEPU, ainda que nenhum ato
antiético ou improprio resulte dele. O relacionamento de fornecedores com
colaboradores e profissionais que atuam na FAEPU deve acontecer sempre no
ambito institucional. O fornecedor ndo pode se beneficiar por meio de
relacionamentos mantidos com colaboradores ou outros fornecedores da FAEPU para
obter qualquer vantagem comercial ou beneficio pessoal indevidos. Sdo vedadas
acOes promocionais para a divulgacdo de materiais e medicamentos, distribuicdo de
amostras, materiais ou produtos a titulo de demonstracdo e propaganda dentro das
dependéncias da instituicdo, bem como aos alunos ou aos médicos, colaboradores e
pesquisadores sempre que estiverem a servico da FAEPU. No caso de duvidas
acerca de eventual situacdo que seja ou pareca configurar um conflito de interesses,
consulte a area de Compliance, por meio do e-mail auditoria@faepu.org.br, para obter
a orientacao de como proceder.

Artigo 42 - Assédio, Ma Conduta e Direitos Humanos:

A FAEPU néo tolera praticas de assédio moral, sexual, discriminagdo ou imposi¢cao de
condicbes de trabalho infantii ou analogo ao escravo. Todas as relacbes com
colaboradores e outros fornecedores devem ser pautadas pelo respeito e

cordialidade.

Artigo 43 - Conduta Anticoncorrencial:
As praticas de negociacdo dos fornecedores devem ser pautadas pelo principio da
livre concorréncia, garantindo, deste modo, que suas atividades comerciais estejam

em conformidade comas leis de concorréncia as quais estejam submetidos.
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Artigo 44 - Trabalhadores Temporarios e Subcontratados:

Os trabalhadores temporarios e subcontratados devem observar e cumprir as normas
e processos institucionais estabelecidos pela FAEPU. Os colaboradores que prestam
servico a FAEPU devem ser geridos e orientados por seu empregador, de forma a
garantir que os padrfes e normas institucionais sejam aplicados durante o exercicio

das atividades por eles praticadas.

Artigo 45 - Cumprimento da legislacéo vigente e de clausulas contratuais:

Os fornecedores devem cumprir todas as normas a que estiverem submetidos,
especialmente aquelas relacionadas a: seu objeto social; direitos humanos; matérias
trabalhistas e previdenciarias; tributarias; saude, seguranca e meio ambiente;
prevencdo e combate a corrupcdo. Além das normas acima mencionadas, o
fornecedor deve cumprir rigorosamente as clausulas estabelecidas em contrato
durante a sua vigéncia, observando as politicas e procedimentos internos da FAEPU
no que for aplicavel, bem como este Regulamento. A FAEPU recomenda que seus
fornecedores implementem um Programa de Integridade, que tem como objetivo a
adocao de medidas que visam proporcionar um bom ambiente de controle interno e
mitigar o risco da pratica de corrup¢cdo no meio corporativo. A FAEPU estad a

disposicao para apoiar esta iniciativa.

Artigo 46 - Confidencialidade das informacdes:

Medidas para assegurar a salvaguarda e confidencialidade das informacBes de
propriedade da FAEPU, assim como para o cumprimento as leis de protecdo e
privacidade de dados aplicaveis (LGPD - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais)
devem ser adotadas. Isso inclui a divulgacdo de informacdes privadas e restritas
somente as pessoas que estejam expressamente autorizadas pela FAEPU.
Documentos, sejam eles digitais ou fisicos, devem ser manuseados e arquivados em

local seguro que permita apenas 0 acesso de pessoas previamente autorizadas.

Artigo 47 - Integridade nos Registros e Documentos:
Os fornecedores devem manter seus registros de atividades, financeiros e de

contabilidade de forma precisa, completa e verdadeira, em cumprimento com as leis e
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os regulamentos aplicaveis. O envio ou elaboracdo a favor da FAEPU de registros
contabeis e financeiros também devem ser precisos, verdadeiros e completos.

Canal de Denuncias - A FAEPU disponibiliza um canal de denuncias para o
recebimento de relatos referentes a possiveis infracées ou irregularidades cometidas
por qualquer pessoa fisica ou juridica com quem mantém alguma relacdo ou vinculo.
O canal esta disponivel para o publico interno e para o publico externo. A violacao de
gualquer diretriz contida neste Regulamento deve ser comunicada por meio do Canal
de Dendncias, para que um processo de apuracdo e a aplicacdo de eventuais
medidas educativas e/ou disciplinares cabiveis sejam conduzidos. A FAEPU adota as
melhores praticas de governanca corporativa, respeitando o sigilo das dendncias,
protegendo a identidade dos denunciantes e ndo admitindo retaliacdo ao denunciante
de boa-fé. Qualquer situacdo de constrangimento ou intimidacdo em razdo de
denuncia realizada também deve ser notificada via Canal de Denuncias.

As situacbes de descumprimento das diretrizes deste Regulamento deverdo ser
reportadas por meio do email: auditoria@faepu.org.br.

Canal de comunicacao - Para duvidas ou mais esclarecimentos, envie um e-mail: e-

mail compras@faepu.org.br ou telefone 55-34-3218-6430.
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CAPITULO VII - DAS DEFINICOES

Artigo 48 - Para fins deste Regulamento, entende-se:

VI.

ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria, criada pela Lei Federal n°
9.782, de 26 de janeiro de 1999, visando a protecao da saude da populacéo,
por intermédio do controle sanitario da producdo e da comercializacdo de
produtos e servicos submetidos a vigilancia sanitaria, inclusive dos ambientes,

dos processos, dos insumos e das tecnologias a eles relacionados;

Compra - Agquisicao remunerada de bens mdveis, tais como os materiais de
uso do paciente, medicamentos, equipamentos médicos, instrumentos
cirargicos, géneros alimenticios, gases medicinais, mobiliarios, materiais de
uso em manutencdo e reparo e outros utilizados para a prestacdo dos

servicos de saude;

Contratacdo - Prestacdo de Servigos efetuado por pessoas fisicas ou
juridicas mediante contrato firmado com unidade gerida pela FAEPU,;

Contrato de Gestédo ou Convénio — Contrato firmado entre o Poder Publico
e a FAEPU para operacionalizacdo da gestdo e execucdo das atividades e
servigos de saude, assisténcia social e educagdo, em unidades geridas pela
FAEPU;

Credenciamento: cadastramento de fornecedores aptos a fornecer bens ou
servicos, sem exclusividade, de acordo com o0s prazos e condicoes

estabelecidas no ato convocatério;

Homologacao: ato pelo qual a autoridade competente da FAEPU, apds a
verificacdo da regularidade dos atos praticados pela Divisdo de Compras,

ratifica o resultado do Chamamento Publico;
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Instrucdes: informacgBes relativas a projetos, plantas, célculos, memorias

descritivas ou especificagcbes técnicas;

Regulamento de Compras e Contratacdes ou Regulamento — O presente
documento que disciplina o regramento cabivel para Compras e Contratacfes
de Servicos efetuadas com recursos proprios e/ou do Poder Publico para

cumprimento do Contrato de Gestdo ou Convénios;

Pesquisa de precos para aquisicdo de equipamentos e novas
tecnologias e nos casos de Dispensa: procedimento que estima o custo do
objeto da contratacdo e que podera servir de parametro objetivo para

julgamento das ofertas apresentadas quando da aceitacdo das propostas;

Preco de Referéncia: valor das aquisicOes anteriores realizadas pela FAEPU
registrado em banco de dados da Instituicdo, podendo ainda ser utilizado o
valor de aquisi¢cdes realizadas por entes publicos, internet ou via portal de

compras ou valor de referéncia de mercado;

Reajuste: instrumento para manter o equilibrio econémico-financeiro do
contrato diante de variagdo de precos e custos que sejam normais e
previsiveis, relacionadas com o fluxo normal da economia e com o processo
inflacionario, devido ao completar 1 (um) ano a contar da data de celebracéo

do contrato;

Registro de Preco: procedimento adotado para cadastrar 0 menor preco
obtido para determinado bem ou servico, no prazo e condi¢cdes estabelecidos
no respectivo Ato Convocatorio, viabilizando a possibilidade de sua aquisicao
direta na medida das necessidades, sem que esse registro importe em direito

subjetivo a contratagdo de quem ofertou o preco registrado;

Regulamento Interno — Regras internas da unidade que dispde sobre a

estrutura, o gerenciamento, 0S cargos e as competéncias;
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Repactuacéo: espécie de reajuste destinado aos contratos de terceiriza¢éo
de servigos com dedicagédo exclusiva de mao de obra, em que 0s custos de
mao de obra sédo calculados ao completar 1 (um) ano a contar da data do
contrato ou de quando produzirem efeitos acordo, convencdo ou dissidio

coletivo;

Revisdo: instrumento para manter o equilibrio econdémico-financeiro do
contrato diante de variacdo de precos e custos de fatos imprevisiveis ou
previsiveis, porém com consequéncias incalculaveis, e desde que se
configure alea econdmica extraordinaria e extracontratual, sem a necessidade

de periodicidade minima;

Secretaria de Saude Municipal e Estadual — Orgdo do Poder Publico
responsavel pelo Contrato de Gestéo e/ou Convénio;

Servico — Assisténcia prestada por empresas contratadas conforme este
Regulamento para exercicio de atividades administrativas, bem como
execucdo de construcdo, reforma, ampliacdo, fabricacdo, recuperacdo ou

manutencdao realizada com mao de obra de terceiros;

Servigcos técnicos profissionais: sdo estudos técnicos, planejamentos e
projetos basicos executivos; pareceres, pericias e avaliacdes em geral;
assessoria, defesa e acompanhamento juridicos, consultivos ou contenciosos,
assessoria técnica, contabil, econémica, financeira, em tecnologia informacéao
e comunicagao, ou em gestdo da informacdo; ou prestacdo de servigos

assistenciais em saude;

Solicitagcdao de Compra: documento a ser utilizado para compras rotineiras
de MMH (material médico-hospitalar), medicamentos, materiais de escritorio e
expedientes padronizados, que discriminara o objeto da aquisicdo e seu
quantitativo, critérios para qualificacéo técnica, vigéncia do contrato e forma

de execucao.
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Termo de Referéncia: documento onde serdo apresentados de forma
precisa e detalhada as especificacbes e demais informagdes pertinentes ao
objeto da contratacdo, os critérios para a aceitacdo do bem ou servico,
especificando os deveres técnicos do contratado, os procedimentos de
fiscalizacdo, prazo de execucdo do contrato, sancbes apliciveis, dentre
outras regras cabiveis. Quando houver alternativa de escolha, como locacéao,
aguisicdo e comodato, a area técnica demandante devera apresentar

justificativa quanto a opcéao escolhida.

Unidade Demandante: unidade integrante da estrutura da FAEPU que
solicita a realizacdo do processo de Chamamento, responsavel por
coordenar, dentre outras atividades cabiveis, a gestdo da demanda, a
definicdo do objeto, a justificativa da necessidade, a elaboracdo de
Solicitagdo de Compra ou Termo de Demanda, conforme o caso.

COPIA CONTROLADA
Documento de emissao controlada pela Controladoria e disponibilizado na Intranet.



35

CAPITULO VIl - DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 49 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Geral da FAEPU,
competindo ao dirigente maximo da FAEPU a decisao final em caso de divergéncia,

sempre observando os principios legais da administracéo e legislacdo pertinentes.

Artigo 50 - A Diretoria Geral da FAEPU podera elaborar normas complementares ou
modificativas a este regulamento, sempre que necessario, em conformidade do seu

Estatuto.

Paragrafo Unico: Na proposicdo de modificacdes deste regulamento, a gestdo da

FAEPU submetera a apreciacao e validacdo dos seus parceiros.

Artigo 51 - A realizagdo do processo de compra ou de contratacdo de servico néao
obriga a FAEPU a formalizar a compra, ou contratacdo junto aos fornecedores,
podendo o processo ser anulado ou cancelado pela FAEPU, sendo dado

conhecimento aos interessados.

Artigo 52 - A participacdo de fornecedor no processo de compra ou de contratacéo
implica a aceitacdo integral e irretratavel dos termos, dos elementos técnicos e das
instrugbes fornecidas pela FAEPU, bem como das disposi¢des trazidas neste
Regulamento.

Artigo 53 - A inexecucao total ou parcial do contrato por parte do contratado
acarretard a sua rescisdo, respondendo a referida parte com as consequéncias

contratuais e as previstas em lei.

Artigo 54 - N&o cabera recurso de qualquer natureza com relagdo ao resultado dos
processos de compras e contratacdes de servigos previstos no Capitulo 1V, Secéo Il -
Dispensa de Cotacao de Precos.

Paragrafo Unico - Para a modalidade Concorréncia, apds divulgacédo do resultado do

processo, a FAEPU abrira o prazo de 02 (dois) dias uteis para interposicdo de
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recursos, que deverdo ser encaminhados ao Setor de Compras. Os recursos seréao
analisados pela Divisdo de Compras que publicara o resultado em seu site em até 02

(dois) dias uteis.

Artigo 55 - Os processos de compras e contratacfes estardo disponiveis para
consulta dos interessados.

Artigo 56 - Serdo adotadas praticas de gestdo administrativas, necessarias e
suficientes a coibir a obtencéo, de forma individual ou coletiva, de beneficios feios ou
vantagens pessoais, em decorréncia da participacao nos respectivos processos.

Artigo 57 - Nos processos de compra, contratacdo de servicos e de pessoal, a
FAEPU nao poderd manter qualquer tipo de relacionamento comercial ou profissional
com pessoa fisica que seja o cbnjuge, companheiro ou parente até o terceiro grau,
por consanguinidade ou afinidade, de seus Dirigentes. A mesma restricdo se aplica no

caso de dirigente/sécio de pessoa juridica relacionada.

Artigo 58 - Os processos contemplados por este REGULAMENTO poderao, a critério
da FAEPU, ser elaborados e organizados em formato digital, preservando-se sempre
a veracidade e a seguranca das informacdes, bem como a ordem cronoldgica dos

atos/fatos processuais.

Artigo 59 - As disposicdes de que trata este REGULAMENTO aplicam-se,

supletivamente, o Estatuto da FAEPU e as normas internas.

Artigo 60 - Este REGULAMENTO entra em vigor na data de sua assinatura e devera

ser publicado no sitio eletrénico da FAEPU, revogadas as disposi¢cdes contrarias.

Artigo 61 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo deste Regulamento

serdo resolvidos pela Diretoria Geral.
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Indicadores de Referénda ou Impacto:

- - indice de Retrabalhe - Pedidos OK x Pedidos Mio OK [Correpfes, Adequagio,
Evidéncias, Substituigbes de Do i

- Orpada x Realizado;

- Anilise Critica de Fornecedor,

REQUISITOS

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, actes e indicadores;
- Regras e recomendagoes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentaria do setor.

2. Requisitos:

- Receber do CONTROLADORIA a pega ar¢amentdria para o periodo;
- Conforme determina as Premissas Orcamentdrias (Anual);

- Andlise critica e consolidagdo das despesas e receitas (Mensal);

- Ma relacdo efou influgndas com outras dreas;

- Por linha de despesas de acordo com sua natureza;

- Apresentagdo Orcado x Realizado (Mensal);

3. Requisitos:

- Na garantia que os pedidos de compra atendam plenamente ao
estabelecido nas normas do setor;

- Analisar, criticar e validar / reprovar quando pedidos ndo OK;

- Aprovar os pedidos OK e direcionar para o comprador estabelecer as
cotacdes (minimo de trés cotagbes) e finalizar compras (menor preco) e que
atenda ao solicitada;

- Na garantia de sua devida e efetiva finalizacdo;

- Na gestdo dos indicadores do processo compras.

4. Requisitos:

- Garantir da base de fornecedores:

a) indice de satisfacio do salicitante pela compra;

b) Que seja atendida a qualidade e quantidade requeridas pelo solicitante;
c) Prego e prazo requeridos;

d) Nivel de atendimento, de negociacio e de flexibilidade;

e) Cadastro de Fornecedor atualizado e otimizado no sisterna SANKHYA;

f} Na gestdo do Indicador "Analise Critica de Fornecedor®,

5. Requisitos:

- Garantir gue os contratos atendam ao estabelecido;

-Garantir a utiliza¢do dos modelos oficiais de contrato estabelecidos pela
FAEPU;

- Que as devidas andlises sejam feitas em conjunto com o Parceiro Juridico;

5. Requisitos:
- Mas garantia e confianga que os compradaores procedam o processo de
contacdo conforme determinado pela *Fluxe DICOL Compras® no seu item

“Catacio”.

7. Requisitos:

- Mensalmente elaborar analise critica do periodo, considerando os
indicadares de referéncia ou influgneia de seu setor e acbes em andamento.
Alinhar com DIRETORIA GERAL FAEFL.

Documentos e Reglstros Pertinentes:
- Planejamento do sstor;

- Padidos;

- Cadastro de Forneoedares;

- Cotagdes;

- Contratos.

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Fluxo CONTROLADORIA
Orcamento Contratos Convénias
Terceiros

Fluxo FIN - Contas a Receber
Fluko DICOL - Contratos

Fluxa DIRETORIA GERAL -
Secretaria Exsoutiva

Fluxo CONTROLADORIA
Orgamento Cantratos Conwénios
Terceiros

Fluxo DICOL - Gerencial

Fluxo Residuas - Gestio

Fluzo CHCOL - Gerendal

Fluxo HRETORLS GERAL
DIRETORLA GERAL

Fluxo DICOL - Gerencial

Substituicdes de Dacurmentos];
- Orpada x Realizado;
- Andlise Critica de Fornecedor.

ATIVIDADE

1. Planejamento
do Setor

v

2. Pedidos de
Requisicao

v

3. Elaborar Cotacdo

IR AN

v

4. Julgamento de
Compras

v

!

5. Megociagdo com
Fornecedor

!

&. Entrega

v

7. Controle e
Gestdo

T

Indicadores de Referénda ou Impacho:
- indice de Retrabalba - Pedidas O x Pedidos NEo 0% {Carregies, Adequagio, Evidéndas,

REQUISITOS

1. Requisitos:

- Em sintonia com PE e no devido desdobramento do Planejamento de Compras;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ages e indicadaones;

- Regras e recomendag@es para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentaria do setor.

2. Requisitos:

- Receber do CONTROLADORLA via sistema SANKHYA os pedidos de requisicio para
compras em geral;

- Receber do setor de contratos, as cotagdes normals e que ndo precisamn de contrato;
- Analisar criticamente os padidos de requisicio recebidos verificando se as
especificagbes estio corretas com o gque determina a complexidade do pedide;

3. Requisitos:

- Mo Sistema SAMNKHYA gerar o n® da Cotagdo;

- Gerar o link com relacdo dos itens solicitades [ especificados e com isto a
determinagdo de todos os fornecedores gue atendem a estas especificagles, e assim
acessar estes fornecedores automaticaments via emall cadastradae;

- Formecedor no sisterna SANKHYA preencher a lista especificada no link &
disgonibilizar a sua propasta no link;

- Gerar [ imprimir relatdrio dos fornacedores participantes por ordem do menor
prego para julgamento de compras escolha preco.

4. Requisitos:

- Disponibdlizar os relatdrios acs setores solicitantes para julgamento técnica,
wisando a qualidade, especificacio correta , regulamentaciies legais quando
pertinentes (Exemplo: Anvisa, Registre OCIH, entre outros);

- Area solicitante determina o escolhida, justificando seu julgamento e quando
pertinentes anexando as provas seja numa classificacio quanto desclassificagdo das
especificagdes.

5. Requisitos:

- Corn os julgamentos, o setor inicla as negociagdes com o fornecedor escolhido,
considerando: descontos, prazos de Pgte, prazo de entrega, condigbes de frete,
possivals ajustes nas especificagiies, entre outros.._;

- Com a negociacdo concluida, emitir no sisterna SANKHYA a autorizagdo de despasa
[AD), gue autematicamente solicita as devidas autorizacBes do Gestor do Setor & do
Gestor da Controladonia (Controller] observando os limites orgamentarios, quando
ultrapassar os limites definidos em argamento o gestoer da controladonia devera
solicitar autorizagdo para a DHIRETORIA GERAL FAEPL;

- Gestor e DIRETORIA GERAL recebem e autorizam via sistemna SAMEHYA;

- O setor de compras imprimea a AD e envia, via emaill, ao fornecedor autorizado, gue
inicia as providéncia para o atendimento ao pedido.

6. Requisitos:

-0 Sator de recebimento de material, no ato do recebimento @ sua devida andlise,
notifica imediatamente (em fungSo do prazo de reclamagdo) o setor de compras em
casos de ndo atendimento a0 especificado: Mercadoria em desacordo com o
selicitado, validade excedida, mercaderia de gelo fora da temperatura, MF's com
dados erradas, entre outras;

-0 setor de compra entrar ern contato com o fornecedor para a resolugio do
problema;

7. Requisitos:
- Menzalmente analisar criticamente este fluxo e alinhar com o gestor do setor
considerando os indicaderes do processo.

Documentos e Reglstros Pertinentes:

- Planejamento do setor;

- MO 052000 - Norma de Compra de Material de Estogue;

= MO 102000 - Norma de Pgto Antecipado a Farnecedores de Material efou Sereigos;
- MO 152000 - Norma de Recebimento de Material Adguirido para Débito Direta;

- WO 182000 - Norma para Atender Despesas de Aluguel;

- M1 212000 - Norma para Aguisicic de Material Consignado e de Didlise Domicliar;
- Padidos de Requisicdo;

- Relatdrio de Fomecedar para julgamenta;

- AD Autorimgio de despesa.

Elaborador:

Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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| ATIVIDADE

1.Planejamento do
Setor

v

Fluma CICOL - Campras

2. Receber

L o
Pedidos
D

Fluxo DIVRH - Recrutamenta &
Selecio

3. Prowidenciar Cotagdo
de Pregos

v

Fluko Residuas - Gestio '
Fluxo DICOL - Gerencial 4. Elaboragio do
. ; Contrato

Fluxo DICOL - Gerencial
W s conrolee Gestio

Indicadores de Referéncla ou Impacto:
- Orgade = Realizado;
- fndlse Critica de Contratos

Elaborador: -.ﬂuprouadnr_

REQUISITOS

1. Reguisitos:

- Em sintonia com PE e no devido desdobramento do Planejamento de Compras;
- Planejamento do setor considerando abjetivos, metas, agdes e indicadaornes;

- Regras e recomendagbes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentaria do setor.

2. Requisitos:

- Recaber do setor CONTROLADORLA, através do sisterna SANKHYA os pedidos de
demandas de servigos;

- Amalisar se os pedidos necessitam de contratos, se ndo necessitar |por ser cotagdo
normall encaminhar para o Fluxo DICOL Compra item requisicio;

- Quando necessitar de contrato, analisar a solictagdo consideranda:

a) Descritive detalhado, correto & coerente com o solicitado:

bj Indicagdo de possivels fornecedores [ prestadones;

) Pesquisa de possivels fornecedores;

- Com o pedido analizado e correto inlciar cotagio.

3. Reguisitos:

- Preancher formuldrio "Cotacio® {Word) com as refaréncias necessarlas para
alaborar a cotagdo;

- Quando cotagdo com complexidade especifica descrever o Memorial Descritivo e os
documentos necessarios de sustentagio das informagdes solicitadas na cotago;

- Determinar no Memorizl a data maxima e documentacio necessaria para
apresentagdo desta cotagdo;

4. Reguisitos:

- Elaborar a minuta contratual com o detalhamento da prestacio da demanda;

- Emviar ao parceiro luridico todo o processo para a devida andlise & parecer juridica,
se restricdo providenciar (se possivel) as correpdes [ adequagbes;

- Aypds parecer e aprovagdo juridico {sem restrigio) enviar toda a documentacdo
acima aos possivels fornecedores;

- Recaber na data estabelecida todas as propostas com as devidas documentacfes
requeridas;

- Abrir e avaliar as cotacdes e documentacio e indexar se adequado ou ndo conforme
check list;

- 5e documentagdo correta € quando pertinente convidar para negociagides o
fomecedor. Deve-se considerar que o menor prego € o criténio principal;

- Alinhar com setor solicitante a proposta que melhor atender aos requisitos para a
devida validacdo;

- Setor solicitante analisar, aprovar e rubricar na proposta vencedora;

- Setor de contratos iniciar a elaboragdo do contrato;

- Comunicar a empresa vencedora via emall, gque o contrato jd em elaboragdo e a
data prazo para a devida assinatura do mesma;

- Mesta fase qualguer solicitag3o do vencedor para alterago ou adequagio o
processo devera ser reavaliado junto ao parceiro juridico;

- Aypds aprovagdo solicitar & devidas assinaturas de ambas a partes e a devida
comunicagdo aos setores anvolvidos.

5. Requisitos:
-hensalmente elaborar andlise critica do periodo, considerande os indicadores de
raferéncia ou influéncia, agies em andamento e alinhar com gestor de Compras.

Documentos e Reglstros Pertinentes:

- Planejarmento da setor;

- MCI 122000 = Norma de Cantrage de Servigos de Teroeiros = Pessaa Juridica;
- MCI 182000 - Norma para Atender Despesas de Aluguel;

- Pedida de Demanda no SANKHYA;

- Formuldric *Cotagic® em Word;

- Memorial Descritivo;

- Minuta [ Contrate.

Homologador: Data Aprovagio:
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ANEXO B - IClI - DOCUMENTOS DE HABILITACAO DE
FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS

FORNECEDORES DE MATERIAL HOSPITALAR, MEDICAMENTOS E

INSUMOS EM GERAL:

Dados cadastrais (conforme nota fiscal) para efeito de cadastro novo ou
atualizagdo do cadastro, nome e telefone do Representante de Vendas;
Dados Bancarios, de preferéncia Banco do Brasil (Nome do Banco, Agéncia,
Conta Corrente);

Marca do Produto; se tratando de medicamentos magistrais ou oficinais, a
empresa proponente, deve encaminhar a ficha técnica do medicamento
contendo informacdes sobre: condicbes de armazenamento, estabilidade
(prazo de validade), apresentacao farmacéutica e quantidade por embalagem,
formas farmacéuticas solidas (comprimidos e capsulas) ndo serdo aceitas em
embalagens com quantidade maior que 30 unidades;

Validade minima dos produtos: o produto devera ter 80% da validade original,
a partir da data de fabricacdo. Na Nota Fiscal de faturamento e na embalagem
do medicamento devera constar numero do lote, validade, descricdo correta e
marca/fabricante dos produtos, sob pena de devolugédo, caso contrario. O
prazo de validade dos produtos manipulados: minimo de 120 (cento e vinte)
dias, contados da data da entrega, salvo os que tiverem validade inferior
especificada pela Farmacia de Manipulagcdo no momento da proposta.

O produto importado ter4 que trazer em sua embalagem as instrucbes em
portugués.

A apresentacdo do medicamento devera ser em caixas devidamente
identificadas quanto ao numero de lote, data de fabricacdo, validade, registro
junto ao Ministério da Saude (ANVISA)

N&o serdo aceitos os medicamentos que tiveram intercorréncia técnica e/ou
clinica na wunidade hospitalar e/ou filial Faepu, documentadas pela
responsavel técnica.

NOTA 01: O Laboratério e/ou Distribuidor deverdo atualizar a documentacgao, junto
aos Farmacéuticos: (Responsavel Técnico pela unidade) Pelos e-mails: (...)

Cépia da Licenca de funcionamento emitida pela Vigilancia Sanitaria Municipal
ou Estadual;

Cépia da Autorizacdo de Funcionamento e Autorizacdo de Funcionamento
Especial (para medicamentos da Portaria 344/98) expedida pela Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA);

Copia do Certificado do registro do produto, emitido pela ANVISA.

Copia do Certificado de Regularidade Técnica expedido pelo Conselho
Regional de Farmécia;

COPIA CONTROLADA
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DA DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA CONTRATOS DE PRESTACAO DE
SERVICO EM GERAL:

Para fins de participagdo nesta Cotagdo de Preco, a empresa interessada devera
apresentar juntamente com a proposta de precos, 0sS seguintes documentos

atualizados:

a) Dados cadastrais (Razdo social, endereco, CNPJ e Inscricdo Estadual para
novo cadastro ou atualizagéo de cadastro);

b) Dados Bancéarios (Nome e numero do Banco, Agéncia e Conta Corrente para
efeito de pagamento);

c) Ato constitutivo, Estatuto ou Contrato Social e sua Ultima alteracdo ou
consolidagéo, se houver;

d) Documento de identificagdo do Representante Legal da empresa (Enviar
Procuracéo Publica, se for o caso);

e) Decreto de Autorizagédo de Funcionamento (no caso de empresas estrangeiras
gue funcionam no Brasil);

f) Cartdo CNPJ atualizado;

g) Inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal, relativo a sede
da empresa, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
desta Cotacéao;

h) Documento que comprove a regularidade da empresa perante a Receita
Federal-Divida Ativa da Unido/Previdéncia Social (CND);

i) Certiddo Negativa de Débitos Estaduais;

j) Certiddo Negativa de Débitos Municipais;

k) Certiddo Negativa de Regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de
Servico FGTS;

[) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhista;

m) Certiddo Negativa de Faléncia e Concordata;

n) Alvara de Localizagdo e Funcionamento da empresa, em vigor, emitido pela
Prefeitura Municipal,

0) Alvara Sanitario (para empresas especificas que tenham que apresentar este
documento);

p) 02 (dois) Atestados de Capacidade Técnica, expedido em nome da empresa

interessada, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado, vedado
0 auto atestado, que comprove seu desempenho na prestacdo de servigos
ofertados, atendendo ao quantitativo minimo de 40% (quarenta por cento) das
guantidades e prazos compativeis com o objeto desta Cotacdo, ou com o item
pertinente apresentadas no Memorial Descritivo em anexo, com data recente;
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Apresentar o Registro de Pessoa Juridica no Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia (CREA) e/ou Conselho Federal dos Técnicos (CFT);
(para manutencédo de equipamentos hospitalar);

Apresentar o Registro de seu Responsavel Técnico (RT) no Conselho Regional
de Engenharia e Agronomia (CREA) e/ou Conselho Federal dos Técnicos
(CFT);

O profissional técnico devera possuir titulacdo em técnico mecénico em
refrigeracdo e ar-condicionado, com formacdo em engenharia mecéanica ou
técnico em mecanica, detentor de responsabilidade técnica (RT) suficiente e
adequada para a execucgao do objeto da presente cotagao;

Declaragcao de que tomou conhecimento de todos os itens da presente Cotagao
de Preco sob n° _/2024;

Indicacéo, por escrito, de e-mail valido e atualizado do Representante Legal da
empresa, para fins de assinatura eletrénica do Contrato, na plataforma da
FAEPU;

Indicacao, por escrito, de um responséavel, contendo nome, CPF e e-mail, para
fins de assinatura eletrbnica como testemunha no Contrato, na plataforma da
FAEPU.

CONDICOES GERAIS EXIGIDAS PARA A EMISSAO DE CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICOS MEDICOS E OUTROS PRESTADORES
(PESSOA JURIDICA):

Poderdo prestar os servicos médicos através de Empresas PJ (Pessoa
Juridica), somente aquelas, cuja atividade do contrato social seja estritamente
de Prestacdo de Servicos Médicos.

O prestador de Servicos Médicos, obrigatoriamente, deverd fazer parte da
composicéao societaria da Empresa.

Se a empresa possuir mais de um socio, as notas fiscais deverao ser emitidas
individualmente e deverdo estar acompanhadas de relatério dos servicos
prestados pelo médico, contendo especialidade, datas, valores e locais dos
plantdes com o “de acordo” do Gerente do Hospital e do responsavel pelo
acompanhamento dos servigos (Chefe do Setor).

Obrigatoriamente devera constar na Nota Fiscal o Nome e CPF do médico
prestador dos servigos.

As solicitagbes de pagamentos dos médicos deverdo ser encaminhadas
atraveés de Oficio, emitido pela Unidade.

Somente em carater de excepcionalidade podera haver substituicdo de
profissional médico, constante na escala de servicos que foi previamente
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elaborada, por outro médico que seja so6cio da mesma ou de outra empresa PJ,
devidamente credenciada.

g) O profissional médico, munido da documentagéo exigida nesta “INSTRUCAO
PARA EMPRESAS PJ DE PRESTACAO DE SERVICOS MEDICOS” e da
autorizacdo préevia do Gerente do Hospital (Oficio), devera se encaminhar a
UNIDADE / FAEPU.

h) Ap6és o credenciamento, a Unidade deverd enviar a documentacdo a
DICOL/FAEPU, para elaboracdo do Contrato de Prestacdo de Servicos
Médicos e da Autorizacdo de Despesas (AD).

i) Segquir, criteriosamente, todas as normas estabelecidas pela Fundagéo.
NOTA 01: DOCUMENTAQAO NECESSARIA OBRIGATORIA PARA O CADASTRO:

1 — Copia do Contrato Social e Ultima alteragdo contratual (se existir);

2 — Apresentar o Cartdo de CNPJ;

3— Provas de Regularidade Fiscal, Tributaria, Previdenciaria e Trabalhista (CND’s —
Certiddes Negativas de Débitos — Municipal, Estadual, Federal, INSS, FGTS);

4 — Alvard de Licenga para Funcionamento, emitido pela Prefeitura Municipal de
origem;

5 — Informar o e-mail do Representante da empresa que ira assinar o contrato e e-
mail do médico anuente para assinatura do contrato e coOpia dos respectivos
documentos pessoais (CPF, RG, CRM, Endereco, Telefone, e-mail);

6 — Copia do CRM do médico anuente e/ou médicos sécios da Empresa,;

7 — Cépia do Comprovante Bancario em nome da Empresa;

8 — Copia Cartédo Vacina ATUALIZADO;

9 — Copia do Titulo de Especialista ou Residéncia Médica,;

10 — Copia do RQE (Registro de Qualificacdo de Especialista) no CRM;

11 — Pagamento da Anuidade do ano de competéncia;

12 — Nada consta expedido pelo CRM no Estado que atua e onde possui registro
secundario;

13 — Curriculum Vitae atualizado.

14 — 1 foto 3 x 4.

NOTA 02: O titulo de Residéncia Médica e RQE sera solicitado somente aos médicos
gue a Unidade/atendimento exija a especialidade
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Instrugio de Controle Interno ICI-FAEPU  08/2000

INSTRUCAD PARA SOLICITACAD DE ADIANTAMENTO DE VALOR PARA COBRIR
DESPESA DE VIAGEM

20/04/2022 1 Revisio Auditoria Driretoria Geral
20/05/2024 2 Revisio Auditoria’ Controladoria Dviretoria Geral
1 - Ohjetivo

Definir agoes, atribuicdes ¢ responsabilidades na solicitacio de adiantamento de valor para cobrir
despesas de viagem.

2 - Campo de Aplicacio

Esia instrucio se aplica a todas as diretorias, divistes e setores da FAEPLL

3 - Definigies ¢ Terminologias

3.1 - Usudrio — pessoa gue ocupa luncio de chefia, ou gue recebeu delegacio para solicitar adiantamento
de viager.

3.2 - 5DE - Solicitacio de despesa (Memorando Eletrdnico efou E-mail institucional Faepu).
3.3 - Diretoria FAEPU.

3.4 - DIFIN — Divisio Financeira.

4 - Procedimentos

4.1 — Cartdo Corporativo ¢ adiantamentos diversos: Havendo pendéncia de prestacio de contas em
nome do beneficidrio, ndo serdo atendidos pedidos de liberagio Tulura

4.2 - Estio autorizados a solicitar adiantamento para atender despesas de viagem, os diretores, gerentes
de divisao e chefes de selores.

4.3 - Para a solicilacao do adiantamento, serd wtilizado o lormulirio SDE-DIREX 874, Memorando
Eletrimico efou E-mail institucional Faepu.

4.4 - O usudrio devera informar no documento de solicitacio:
a) Cadigo e Desericho — Cadigo ¢ descricio da despesa solicitada;

b} Valor — Valor do adiantamenio;
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c) Para o caso de viagem informar o Roteiro de Viagem ¢ Hordrios — Cidade de origem e destina,
data e hordrio, da saida e de retorno;

d) Motivo da selicitacio — descrever o motivo da viagem local e periodo de realizacio ou justificativa
da necessidade (outras demandas);

¢} Dados do beneficidrio — Informar o nome, telefone, e-mail, funcao, endereco completo e CPF:

[} Dados do credor — no caso de pagamento de inscriclo, informar a razdo social, CNPJ. endereco
completo, banco, agéncia e nimero da conta corrente do promotor do evento;

2l Autorizacho — informar codigo, unidade e sigla do centro de resultado, data da solicitacio, ¢ nome
do responsivel pela solicitagio (uswdrio);

h) Observacies — Mo caso de adiantamento para atender despesas de viagem de mais de uma pessoa,
para o mesmao evento, informar nome e fungio dos beneficiarios;

4.5 — 0 Documento de Solicitacao deverd ser datado e conter carimbo com nome e assinatura do usudrio
¢ da cheflia imediata.

4.6 - Toda solicitagio devera ser aprovada pela chefia ao qual estd subordinado o usuédrio e pela Diretoria
FAEPU.

4.6.1 — Nao ¢ permitido autoaprovacio.

47 - A solicitacio devidamente assinada deverd ser encaminhada 3 Diretoria FAEPU que dara
continuidade ao processo.

5 - Comentirios

2.1 — A solicitagio de despesa que envolve participacio em evenlos [Congressos, seminarios @ cursos),
deverd estar obrigatoriamente acompanhada do respectivo folder, prospecto on similar, que
contenha a programagiao.

3.2 - A solicitacio de despesa que envolve pagamento de taxa de inscricio, deverd estar acompanhada
de ficha de inscricio, devidamente preenchida.

3.3 - As despesas com hospedagem e alimentacio, por dia de afastamento, ficario limitadas ans valores
previstos na tabela da FAEPU.

3.4 - Cabe a Controladoria elaborar atabela FAEPU de adiantamento de despesas de viagem e submeter
& aprovacio da Diretoria FAEPU.

3.5 — Todas as despesas deverdo ser comprovadas por notas fiscais ou documentos com valor legal e
fiscal e com os respectivos dados das unidades correspondentes (matriz ou filiais).
551 — Nos comprovantes de despesas da Diretoria FAEPU, deverdo constar o8 dados da matriz.

2.6 — As solicilagtes de passapens adreas, previamente autorizadas, devemn ser feitas com o méaximo de
antecedéncia, para que a FAEPU possa se beneficiar dos descontos.

2.7 - O adiamtamento para atender despesas de viagem, s0 serd concedido, se solicitado com
antecedéncia minima de S{cinco) dias ateis da data de embargue.
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5.8 — No ato do recebimenta do adiantamenta, o beneficianio receberd da DIFIN, instrucoes ¢ Tormuliio

de como proceder na prestacio de contas.

2.9 — Mo ato da prestagio de contas, o benelicidrio devera observar as normas contidas na instrugao ICI-
FAEPU 0972000 Instrucdo para Prestagio de Contas de Adiantamento de Despesas de

Viagem.

6 - Aprovacio

Esta instrucao entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 20 de maio de 2.024

Renato Gongalves Darin
Diretor Geral Faepu
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Instrucdo de Controle Interno ICI-FAEPU  09/2000

INSTRUCAD PARA PRESTACAQ DE CONTAS DE ADIANTAMENTO PARA COBRIR
DESPESAS DE VIAGEM

120572022 1 Revisio Auditoria Diretoria Geral
20/052024 2 Revisio Auditoria/Controladoria Diiretoria Geral
1 - Ohjetivo

Definir agies, atribuictes e responsabilidades na prestacio de contas de adiantamento para despesas de
viagern.

2 - Campo de Aplicacio

Esta instrucio se aplica a todas as diretorias, divisoes e setores da FAEPUL

3 - Definigies ¢ Terminologias

3.1 - Beneficidrio — Pessoa beneficiada com recursos para atender despesas de viagem.

3.2 - DIFIM — Divisan Financeira.

3.3 - Fornecedor - Estabelecimento ou pessoa fornecedora do servigo.

34 - DIPDE - Aunditoria.

4 - Procedimentos

4.1 — O beneficidrio receberd da DIFIN, instrugies por escrito e formulirie de como proceder na
prestacao de contas.

4.2, - Nos comprovantes de despesas deverio constar os dados das respectivas unidades, de acordo com
o local onde o dispéndio estd ocorrendo, exemplo:
Gastos da Matriz: Os comprovantes deverao estar com os dados da matriz (razio social, capj,
enderecao e ele).

Gastos das demais unidades [Tiliais: Os comprovantes deverdo estar com os dados das unidades /
filiais (razdo social, cnpj, enderego e etc.).

4.3 — Deverd constar descricio completa do servigo ou fomecmento e valor;

4.4 - A nota fiscal deverd ser guitada e conter a assinatura do fornecedor ou comprovante de pagamento
anexado.
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4.5 — Na [alta de comprovante das despesas com tédxi ou UBER. o beneficidrio deverd apresentar o
comprovante do pagamento, contendo data, roteiro ¢ valor,

4.6 — Para a prestacio de contas, serd utilizado o formuldrio SDE-DIREX 874, Memorando Eletronico
efon E-mail institucional Faepu.

4.7 — O beneficiaro deverd informar no formulirio:
a) Favorecido — Nome do beneflicidrio pelo adiantamento:
b} Drata — Diata em que esta sendo feita a prestacao de contas;

c) Historico — Historico dos fomecdmentos e servigos prestados, por decumento fscal, sendo
obrigatoria a indicacio do nimero do documento @ nome do fomecedor.

d) Valor — Valor de cada documento;

) Total — Valor total das despesas realizadas;

[} Valor Recebido — Valor do adiantamento recebido:

gl Comprovagio - Valor total da despesa comprovada com docurmento legal e fiscal;

b A Restituir — Valor a ser restituido & FAEPU, correspondente a adiantamento superior ao valor
da despesa;

i) A Complementar — Valor a ser complementado pela FAEPU, guando a despesa for superior ao
valor do adiantamento;

i) Assinatura do Favorecido — Assinatura do beneliciario.

4.8 - O formuldrio de prestacio de contas juntamente com os comprovantes de despesa, deverao ser
encaminhados & Auditoria, que dard continuidade ao processo.

4.9 - Mo caso da prestacio de contas de adiantamento de despesas de viagem para participacio de
CONETess0s, seminarios ¢ cursos, serd obrigaldrio anexar a prestacio de contas, copia do cerificado

de participacao.

410 - A Auditoria ficard responsdvel pela conferéncia do processo.

5 - Comentirios

2.1 — O adiantamento e o adicional de deslocamento, para atender despesas de viagem, sio os valores
limites autorizados para gastos com alimentacao, hospedagem e despesas de locomocio, fcando o
excedente por conta do beneficidrio.

5.2 — Nao serd permitida a ulilizacao de tixi e Uber para deslocamento de uma cidade para outra, ¢ a
inclusio nas notas fiscais de despesas extras (cigarros, bebidas alcoolicas, lembrancas, teleflone,
combustivel, lavanderia, medicamento, servigos com retencio de impostos e etc.).

3.3 — O recurso recebido ndo podera ser otilizado para pagamento de servigos prestados por pessoa
fisica, e para aquisicio de material permanente.
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5.4 — O prazo para prestacao de confas ¢ de 5 (cinco) dias dleis, a contar da data do encerramento do
evento ou do retorno 4 Uberlindia,

3.5 — Havendo pendéncia de presiacio de contas em nome do benefliciario, nio serdo atendidos pedidos
de liberacgio futura.

2.6 — No caso de Valor a Complementar, s serd leito com a emissao de nova SDE, que deverd conter

a explicacio de motivos. aprovacio da chefia imediata, do diretor ao qual estd subordinado o
beneficidrio, ¢ do diretor executivo.

6 - Aprovacio

Esta instrucio entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 20 de maio de 2.024

Renato Gongalves Darin
Diretor Geral Faepu
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Instrucdo de Controle Interno ICI-FAEPU  10/2000

INSTRUCAQ PARA SOLICITACAQ DE ADIANTAMENTO DE VALOR PARA COBRIR
DESPESAS DIVERSAS

12032022 1 Revisio Auditoria Dviretoria Geral
20/05/2024 2 Revisio AunditoriaControladoria Dviretoria Geral
1 - Ohjetivo

Deefinir agies, atribuicies ¢ responsabilidades na solicitacio de adiantamento para atender despesas
diversas.

2 - Campo de Aplicacio

Esta instrugao se aplica a todas as assessorias e direlorias,

3 - Definigies ¢ Terminologias

3.1 - Benwelicidrio — Pessoa que recebew delegacio para efetuar a despesa e providenciar a prestacao de
comnias.

3.2.5DE - Solicitagio de Despesa (Memorando EletrGnico efou E-mail institucional Faepu).
3.3 — Controladoria.

3.4 - Diretoria FAEPLUL

3.5 - DIFIM — Divisan Financeira.

36 — Auditoria.

4 - Procedimentos

4.1 - Estao autorizados a solicitar adiantamento para atender despesas diversas, a todas as assessoria e
diretoria.

4.2 - Para a solicitacao do adiantamento, serd utilizade o formulidro SDE-DIREX 874, Memorando
Eletrdnico efou E-mail institucional Faepu.

4.3 - O solicitante deverd informar na SDE:
a) Codigo/Descrigho — Cadigo e descricao do adiantamento solicitado.
by Valor — Valor estimado da despesa.

¢ Motive da Solicitacio — Descrever para que finalidade se destina o recurso, ¢ em que periodo
serd utilizado.
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d) Dados do Beneficidrio — Informar o nome, dados bancdrias, luncio, enderego completo, CPF
e telefone.

&) Autorizaches — Informar codigo, unidade e sigla do centro de custo, data da solicitacio e nome
do soliciianie.

4.4 — A SDE deverd ser datada e conter carimbo com nome e assinatura do solicitante.

4.5 — A SDE deverd ser autorizada pela chefia imediata.
Ressalva I2 Quando se fratar de soficitacdo cujo beneffoidrio 6 a prapria chefia, a aciorizacdo
deverd ser concedida pelo diretor.
Ressalva 20 Quando se fratar de solicitacdo cujo beneficidrio 6 o proprio direfor 2 autorizacdo
deverd ser copcedida por outro direlor gue compde o guadroe da diretoria.

4.6 — A Controladoria recebe a 5DE aprovada, analisa o orgamento e atribui o respectivo centro de custo.

4.7 — A solicitagio devidamente avtorizada deverd ser encaminbada & Auditoria, para que esta di
continuidade ao prooesso.

3 - Comentirios
3.1 — O adiantamento tem por finalidade, atender em um determinado periodo, despesas necessdrias as
atividades do solicitante, cujo valor e variedade ndo permitern a execucio ou nao justificam o custo

de urn processa formal de licitacio.

5.2 — Todas as despesas deverdo ser comprovadas por notas fiscais ou documento com valor legal e
fiscal.

5.3 - O adiantamento s serd concedido, se solicilado com antecedéncia minima de 5 [cinco) dias dieis.

5.4 — Mo ato do recebimento do adiantamento, o beneficidario recebera da DIFIN, instrucoes ¢ [ormulario
de como proceder na prestacio de contas.

3.5 — Mo ato da prestagio de contas, o benelicidrio devera observar as normas contidas na instrucao ICI-
FAEPU 11/2000 Instrugbes para Prestacio de Contas de Adiantamento de Despesas Diversas,

6 - Aprovacio

Esta instrucio entra em vigor na presente data.
Uberlandia, 20 de maio de 2.024

Renato Gongalves Darin
Diretor Geral Faepu
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Instrucho de Controle Interie ICI-FAEPU 11,2000

INSTRUCAD PARA PRESTACAQ DE CONTAS DE ADIANTAMENTO DE VALOR PARA
COBRIR DESPESAS DIVERSAS

12052022 1 Revisio Audiloria Dhicetoria Geral
200052024 2 Revisio Auditoria/Controladoria Dhiretoria Geral
1 - Objetivo

Deefinir agdes, atribuicdes e responsabilidades na prestacio de contas de adiantamento de valor para
cobrir despesas diversas

2 - Campo de Aplicacio

Esta instrucio se aplica a todas as assessorias e diretorias,

3 - Definigies ¢ Terminologias

3.1 - Beneficidrio — Pessoa beneficiada com recursos para atender despesas diversas.
3.2 - DIFIM — Divisan Financeira

3.3 - DIPDE - Auditoria.

3.4 - Diretoria FAEPU.

3.5 - 5DE - Solicitagao de Despesa

4 - Procedimentos

4.1 - O beneficiario receberd da DIFIN, instrucdes por escrito e fommuldrio de como proceder na
prestacio de contas.

4.2 - Mos comprovantes de despesas deverdo constar o8 dados das respectivas unidades, de acordo com
o local onde o dispindio estd ocorrendo, exemplo:
Gastos da Mairiz: Os comprovanies deverdo estar com os dados da matriz (razio social, copj,
endereco e ele.).
Gastos das demais unidades fMiliais: Os comprovantes deverdo estar com o8 dados das unidades /
filiais (razdo social, cnpj, enderego e eic).

4.3 — Deverd constar descricio completa do servigo ou fomecimento e valor;

4.4 - A nata fiscal deverd ser quitada e conter a assinatura do fomecedor ou comprovante de pagamento
anexado.

4.53- Para a prestacdo de contas, serd wlilizado o formulirio Prestacio de Contas — DIREX 637,
Memorando Eletronico efou E-mail institucional Faepu.

4.5 - O beneficiano deverd informar no formulirio:

COPIA CONTROLADA
Documento de emissao controlada pela Controladoria e disponibilizado na Intranet.

COPIA CONTROLADA
Documento de emissédo controlada pela Controladoria e disponibilizado na Intranet.

D4Sign 3bf2aa5a-c22b-4325-a6ef-48cde618db80 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 109, §2.

58



& eaepr =
i

v oy
a) Favorecido — Nome do beneflicidrio pelo adiantamenio;
b) Data — Data em que estd sendo feita a prestagio de contas;

¢} Historico — Historico dos fomecimentos e servigos prestados, por documento fiscal, sendo
obrigatiria a indicacao do mimero do documento e nome do formecedor.

d) Valor — Valor de cada documento:

) Total — Valor total das despesas realizadas;

[') Valor Recebido — Valor do adiamamento recebido;

gl Comprovacio - Valor tolal da despesa comprovada com documento legal e fiscal;

hj A Restituir — Valor a ser restituido 3 FAEPU, correspondente a adiantamento superior ao valor
da despesa:

i) A Complementar — Valor a ser complementado pela FAEPU. quando a despesa for superior ao
valor do adiantamento;

i) Assinatura do Faverecido - Assinatura do beneliciario.

4.6 - O formulirio de prestacio de contas juntamente com os comprovantes de despesa, deverdo ser
encaminhados a Auditoria, que dard continuidade ao processo.

4.7 - A Auditoria leard responsdvel pela conferéncia do processo, devalvendo ao beneficidrio a 3* via
da prestacio de contas.

5 - Comentirios

2.1 - O recurso recebido ndo poderd ser ulilizado para pagamento de servigos prestados por pessoa lisica,
& para aguisicao de material permanente e de servicos com retencio de impostos.

5.2 - O prago para prestacao de contas ¢ de 5 (cineo) dias aleis, a contar da data do encerramento do
periodo indicado para a utilizacio do recurso.

2.3 - Havendo pendéncia de prestacao de contas em nome do beneficiario, nao serdo atendidos pedidos
de liberaciio [utura.

5.4 - No caso de Valor a Complementar, 50 sera feilo com a emissao de nova SDE, que deverd conter
a explicacio de motivos e autorizacio da Diretoria Geral.

6 — Aprovacio
Esta instrucio entra em vigor na presente data.
Uberlandia, 20 de maio de 2.025

Renato Gongalves Darin
Diretor Geral da Faepu
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Insirugio de Controle Interno ICI-FAEPU  12/2000

INSTRUCAO PARA SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO DE FUNDO FIXO

12052022 1 Revisio Auditoria Dhiretoria Geral
200052024 2 Revisio AuditoriaControladoria Dhiretoria Geral
1 - Objetivo

Definir aghes, atribuictes e responsabilidades na solicitagio de adiantamento de fundao fixo.

2 - Campo de Aplicacio
Esta instrucio se aplica a todas as unidades, filiais, diretoria FAEPLU.
3 - Definigies ¢ Terminologias

3.1 - Fundo Fixo — Recurso de pequena monta, destinado ao pagamento de despesas de urgéncia e
emergéncia e despesas de pegueno valor,

32-5DE - Solicitagio de Despesa (Memorando Eletrinico efou E-mail institucional Faepu).
3.3 — Diretoria FAEPLL

34 - Benelicidrio — Pessoa que receben delegacio para administrar o fundo fixo e providenciar a
prestacio de contas,

3.5 - DIFIN — Divisan Financeira.
3.6 - Audiloria.

3.7 — Controladoria.

4 - Procedimentos

4.1 - Somente a diretoria poderd autorizar a constituicio do fundo fixe bem como nomear o responsdvel
pela administracao do mesmao.

4.2 - Para a solicitacao do adiantamento, serd utilizado o formuolario SDE - DIREX 874, Memorando
Eletrimico efou E-mail institucional Faepu.

4.3 - O salicitante deverd informar na SDE:
a) Cidigo/Descricho — Cadigo e desericio da despesa solicitada.
by Valer — Valor do lundo lixo.
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c) Motivo da Solicitacdo — Descrever para que tlipo de despesa serd utilizado o Tundo fixo.

d) Dades do Benelicidrio — Informar o nome, dados bancarios, luncio, endereco complets, CPF
e lelefone.

e] Autorizagies — Informar codigo, unidade e sigla do centro de custo, data da solicitacio e nome
do diretor responsavel pela solicitagao.

4.4 - A 5DE devera ser datada e conter carimbo com nome e assinatura do solicitante, superior imediatao.
Ressalva 12 Quando se tratar de solicitagao cujo beneficiario @ a prapria chelfa, a awtorizagcao
deverd ser concedida pelo diretor.

4.5 — Apds aprovacao do superior imediato, o diretor deversd também aprovar.

4.6 - A solicitacio devidamente autorizada deverd ser encaminhada 8 Controladoria que ird analisar o
orgamento ¢ atribuir o centro de custo para posterior envio & Auditoria que dard continuidade ao
processo.

5 - Comentirios

3.1 - O adiantamento tem por finalidade, atender dentro do més, peguenas despesas necessdrias s
atividades descritas na SDE (Documento de Solicitagio), cujo valor e variedade ndo justificam o
custo de um processo formal de licitacio.

2.2 - Todas as despesas deverio ser comprovadas por notas fiscais ou documento com valor legal e
fiscal.

2.3 - Como o fundo fixo, tem por fnalidade atender de forma continua, despesas de pequeno valor, de
pronto pagamento, necessarias as atividades do setor, a solicitacao de reembolso deve ser leita antes
gue seja ulilizado todo o recurso disponivel.

2.4 - Independente do valor ja wlilizado, obrigatoriamente até o segundo dia atil do més subsequente, o
beneficidrio deverd prestar contas das despesas realizadas no mis.

5.5 - No ato do recebimento do adiantamento, o beneliciano receberd da DIFIN, instrucdes de como
proceder na prestacio de contas.

2.6 - Mo ato da prestacan de contas, o beneliciario deverd observar as nommas contidas na instrucio ICI-
FAEPU 13/2000 Instrugies para Reembolso de Fundo Fixo ¢ NCI-FAEPU 17/2000

6 - Aprovacio

Esta instrucio entra em vigor na presente data.
Uberlandia, 20 de maio de 2.024

Renato Gongalves Darin
Diretor Geral Faepu
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Instrucio de Controle Interno ICI-FAEPU 1372000

INSTRUCAQ PARA REEMBOLSO DE FUNDO FIX0 — PRESTACAQ DE CONTA

120552022 1 Revisio Aunditoria DriretorlA Geral
20/05/2024 2 Revisio Auditoria Controladoria Dhivetoria Geral
1 - Objetivo

Deefinir aghes, atribuicoes e responsabilidades no reembolso de recursos de Tundo Tixo.

2 - Campo de Aplicacio

Esta instrucio se aplica a todas as unidades. filiais, diretoria FAEPU.
3 - Definighes ¢ Terminologias

3.1 - Beneficidrio — Pessoa beneficiada com recursos de fundo fxo.
3.2 - DIFIM — Divisao Financeira.

3.3 - Diretaria FAEPUL

34 - Auditoria.

4 - Procedimentos

4.1 - O beneliciario receberd da AUDITORIA, instrugies por escrito de como proceder na prestacao de
contas.

4.2 - Nos comprovantes de despesas deverao constar os dados das respectivas unidades, de acordo com
o local onde o dispemdio estd ocorrendo, exemplo:
Gastos da Matriz: Os comprovantes deverio estar com os dados da matriz (razio social, copj,
endereco e elc.).
Gastos das demais unidades fMiliais: Os comprovantes deverdo estar com o8 dados das unidades /
[iliais (razdo social, cnpj, endereco e ete.).

4.3 — Deverd constar descricio completa do servico ou fomecimento @ valor;

4.4 - A nota fiscal deverd ser quitada, conter a assinatura do fornecedor comprovante de pagamento ¢
indicacio em qual centro de custo foi aplicado o material ou servigo.

4.5 - Para a prestacao de contas, serd utilizado o formulirio Prestagio de Contas — DIREX 637,
(Memarando Eletrénico of/ou E-mail institucional Faepu).

4.6 - O beneficidno deverd informar no foemuldrio:
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a) Favorecido — Nome do beneficidrio pelo fundo fxo;
) Data — Data em que estd sendo feita a prestacio de contas;

¢} Histdrico — Histdrico dos fomecimentos e servigos prestados, por documento fiscal, sendo
abrigataria a indicacio do mimero do documento e nome do fornecedor:

d) Valor — Valor de cada documento;

) Total — Valor total das despesas realizadas;

I} Valor Recebido — Valor do [undo [ixo concedido:;

gl Comprovacio - Valor total da despesa comprovada com documenio legal e fiscal;
h) A Restituir — MNao preencher;

i) A Complementar — Valor todal da despesa comprovada a ser reembalsada;

j) Assinatura do Faverecido — Assinatura do beneficiario.

4.7 - O processo de prestacio de contas deverd ser aprovado pelo diretor ao qual estd subordinado o
beneficiario.

4.8 - O formuldrio de prestagio de contas juntamente com os comprovantes de despesas, (Vias Fisicas)
deverao ser encaminhados a Auditoria, até o 5* dia atil do mis subsequente ao gasto, para
conferéncia. 4.9 — O responsdvel pelo cartio, feara responsavel pelo lancamento das despesas no
Sisterna SANKHYA.

4.9 - A Auditoria ficard responsavel pela conferéncia do processo.

5 - Comentirios

2.1 - O recurso recebido ndo poderd ser utilizado para pagamento de servigos prestados por pessoa lisica,
contratacio de servicos com relencao de impostos e para aquisicao de material permancnte.

2.2 - Independente do valor ja uiilizado, obrigatoriamente até o quinto dia atil do més subsequente, o
beneficiario devera prestar contas das despesas realizadas no mis.

6 - Aprovadio

Esta instrucio entra em vigor na presente data.
Uberlandia, 20 de maio de 2.024

Renato Gongalves Darin
Diretor Geral Faepu
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Renato Goncalves Darin
renato@faepu.org.br
Assinou

Valder Steffen Junior
vsteffen@ufu.br
Assinou

Carlos Henrique Martins da Silva
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Assinou

Antonino Martins da Silva Junior
amantonino@uol.com.br
Assinou

Carlos Henrique Gomes Martins
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Darizon Alves de Andrade
proplad@reito.ufu.br
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29 May 2024, 09:46:33
Assinaturas iniciadas por CONTROLADORIA FAEPU (ac519b87-8689-4f6d-9757-88e8c5303397). Email:
controladoria@faepu.org.br. - DATE_ATOM: 2024-05-29T09:46:33-03:00

29 May 2024, 09:48:14

SERGIO VITORINO CARDOSO Assinou (447ffd52-45b7-4304-b7¢7-25b04fbf0dad) - Email: diretor@foufu.ufu.br - IP:
177.69.144.41 (177-069-144-041.static.ctbctelecom.com.br porta: 53546) - Documento de identificacdao informado:
036.177.626-89 - DATE_ATOM: 2024-05-29T09:48:14-03:00

29 May 2024, 09:50:31

CARLOS HENRIQUE MARTINS DA SILVA Assinou - Email: carloshmed@gmail.com - IP: 177.69.38.177
(177-069-038-177.static.ctbctelecom.com.br porta: 39814) - Geolocalizagao: -18.9154258 -48.2605148 -
Documento de identificacao informado: 301.856.536-34 - DATE_ATOM: 2024-05-29T09:50:31-03:00
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ROCHELE PEREIRA SOARES Assinou (a52b8d06-3a36-4566-a424-2855cf6a6fe0) - Email: rocheles@faepu.org.br -
IP: 189.112.136.93 (189-112-136-093.static.ctbctelecom.com.br porta: 50508) - Documento de identificacdo
informado: 864.513.326-15 - DATE_ATOM: 2024-05-29T09:56:52-03:00

29 May 2024, 10:30:10

RENATO GONCALVES DARIN Assinou (8def0861-ae4d-4718-b51f-c8d1de06d2d1) - Email: renato@faepu.org.br -
IP: 189.112.136.93 (189-112-136-093.static.ctbctelecom.com.br porta: 31892) - Documento de identificacao
informado: 102.119.748-38 - DATE_ATOM: 2024-05-29T10:30:10-03:00

29 May 2024, 11:47:39

VALDER STEFFEN JUNIOR Assinou (84c453f5-f783-4ef2-a836-85eac84f921c) - Email: vsteffen@ufu.br - IP:
177.69.38.177 (177-069-038-177.static.ctbctelecom.com.br porta: 3386) - Geolocalizacao: -18.9154158
-48.2642484 - Documento de identificagao informado: 778.043.418-49 - DATE_ATOM: 2024-05-29T11:47:39-03:00
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DARIZON ALVES DE ANDRADE Assinou - Email: proplad@reito.ufu.br - IP: 177.69.38.177
(177-069-038-177.static.ctbctelecom.com.br porta: 36280) - Documento de identificacao informado:
365.630.726-15 - DATE_ATOM: 2024-06-03T11:30:07-03:00
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FERNANDO DE MORAES Assinou (eeb7c976-3675-4f15-8679-ead9b9e34702) - Email:
drfernandomoraes@hotmail.com - IP: 177.191.82.4 (177-191-082-4.xd-dynamic.algarnetsuper.com.br porta:
46738) - Geolocalizacao: -18.9128711 -48.2699346 - Documento de identificacao informado: 114.441.001-06 -
Assinado com EMBED - Token validado por email - DATE_ATOM: 2024-06-04T11:27:42-03:00
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