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Objetivos: Conceituar e definir regras e procedimentos que deverdo ser adotados para a avaliag3o e contratagdo de
projetos e servicos pelas areas da Santa Casa de Misericérdia de Francisco Morato.

Aplicagao:

Santa Casa de Misericdrdia de Francisco Morato

Area Responsavel:

Descrigdo das atividades:

As regras e procedimentos descritos neste POP aplicam-se a contratagdo dos seguintes tipos

de servicos:
1 - Servicos
v Consertos v'  Operagdo v" Hospedagem
v' Manutengdo v' Transporte v' Alimentagdo
v Instalacdes v"  Locagdo de Bens v Servicos Graficos
v'  Montagem v Publicidade
v Conservacio v Seguro ‘
2 - Servicos Técnicos Especializados
Conceito de Servigos
v/ Estudos técnicos e projetos bésicos ou v Patrocinio ou defesa de causas
executivos judiciais ou administrativas
v' Obras civis, englobando construgao, v Treinamento e aperfeicoamento
reforma, ampliacdo ou recuperagdo dos colaboradores
v'  Pareceres, laudos, pericias e avaliagdes v' Servigos relacionados a Tecnologia,
em geral incluindo a aquisi¢do de softwares
v’ Assessorias ou consultorias técnicas, v"  Producdo de eventos esportivos
juridicas e auditorias
v"  Fiscalizagdo ou gerenciamento de obras
ou servigos
a) Pedido para Avaliacdo de Projeto / Servico
- Requisitante identifica a necessidade de contratacdo do projeto / servico
- Preenche formulério “Solicitagdo para Avaliagdo de Projeto / Servigo” (Anexo 1), detalhando:
v" o servico a ser contatado
Requisitante v justificativa para a solicitagdo

v beneficios esperados indicando, quando for o caso, indicador que demonstre a
evolucdo buscada com o projeto / servigo (Ex.: de volume “X” para Vglume “Y”)

|~

/N
Sao
Crist}:%ﬁo
satde

Rua dos Cravos, N2 230 — Belém Capela,
CEP - 07990-050 — Tel.: (11) 4489-8570
Francisco Morato —SP
santacasafm.org.br




=

SANTA CASA

FRANCISCO MORATQ

SANTA CASA DE MISERICORDIA DE FRANCISCO
MORATO | LAR ASSISTENCIAL SAO BENEDITO

Requisitante

v custo estimado e, quando for o caso, custo mensal e periodo de duragao desta
despesa (valor da contratagdo + valor mensal por “X’ meses)
v aexisténcia de um unico prestador de servigo, quando for o caso, e a justificativa

- Assina o formuldrio e o encaminha, via e-mail, para apreciagdo da Geréncia Financeira

- Recebe, em cépia, e-mail da Geréncia Financeira encaminhando o formuldrio “Solicitagac
para Avaliagdo de Projeto / Servigo” com seu parecer para anélise e parecer final da Diretoria
Adm. e Financeira

- Recebe e-mail da Diretoria Adm. e Financeira com o formuldrio “Solicitacdo para Avaliagdo de
Projeto / Servigo” com seu parecer final:
- Se reprovado pela Diretoria Adm. e Financeira, arquiva e finaliza o processo
- Se aprovado inicia as providéncias para a contratacdo do projeto / servico P

b) Contratacdo do Projeto / Servico

- Uma vez aprovada a contatagdo do projeto / servico seleciona trés fornecedores

- Solicita, via e-mail, propostas comerciais junto aos fornecedores selecionados

- Realiza, caso necessério, reunides com os fornecedores para esclarecimentos

- Aguarda o recebimento, via e-mail, das propostas comerciais

- Realiza analise comparativa dos requisitos das propostas tais como preco, prazo para
desenvolvimento do servigo, forma de pagamento e etc.

- Elabora documento com a andlise comparativa e aponta o fornecedor escolhido com as
devidas justificativas, usando como base o modelo de formulario “Comparativo de Propostas
de Fornecedores “ (Anexo 2)

- Encaminha documento “Comparativo de Propostas de Fornecedores”, via e-mail, para andlise
da Diretoria Adm. e Financeira, copiando a Geréncia Financeira

- Fornece 3 Diretoria Adm. e Financeira, caso solicitado, os devidos esclarecimentos

- Aguarda despacho final da Diretoria Adm. e Financeira

- Se reprovado pela Diretoria Adm. e Financeira, arquiva e finaliza o processo
- Se aprovado pela Diretoria Adm. e Financeira, contata o prestador selecionado -

- Solicita ao prestador minuta do contrato e o envia para analise do Juridico.

- Em caso de apontamentos efetuados pelo Juridico, devolve minuta do contrato ao prestador
de servigos, solicita os devidos ajustes e aguarda minuta ajustada

- Estando a minuta “ok”, assina o contrato juntamente com o prestador de servico

- Envia contrato assinado para a Geréncia Financeira para arquivamento e controle

Geréncia Financeira

a) Pedido para Avaliacdo do Projeto / Servico

- Recebe e-mail do Requisitante com o formuldrio “Solicitacdo para Avaliagdo de Projeto /
Servico” (Anexo 1), solicitando avaliagdo de viabilidade para a contratagdo do projeto/servigo

- Analisa valores envolvidos frente ao planejamento financeiro da drea

- Contata o Requisitante, caso necessdrio, para esclarecimentos

- Com base na andlise da solicitacdo e nas informagdes obtidas, posiciona-se pela viabilidade
ou ndo da contratacdo

- Assinala no formulario “Solicitagdo para Avaliagdo de Projeto / Servigo” se aprova ou reprova
a solicitac3o, registra seu parecer e o envia, via e-mail, a Diretoria Adm. e Financeira para
decisdo final, copiando o Requisitante ’
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Geréncia Financeira

b) Contratacdo do Projeto / Servico

- Recebe do requisitante, em copia, e-mail enviado 3 Diretoria Adm. e Financeira com
formulario “Comparativo de Propostas de Fornecedores” (Anexo 2), contendo a analise
comparativa das propostas e a indicagdo do fornecedor escolhido

- Recebe em cépia e-mail da Diretoria Adm. e Financeira enviado ao Requisitante aprovando
ou reprovando a contratacdo do projeto / servico

- Caso aprovado, faz follow-up do processo com o objetivo de garantir o recebimento do
contrato de prestacdo de servicos devidamente assinado

- Recebe o contrato assinado para arquivamento e controles

Diretoria Adm. e
Financeira

a) Pedido para Avaliacdo do Projeto / Servico

- Recebe da Geréncia Financeira formulario “Solicitagdo para Avaliagdo de Projeto / Servigo”
com seu parecer a respeito da solicitagdo do projeto / servigo

_ Analisa as informacdes fornecidas pelo Requisitante e pela Geréncia Financeira

- Se necessario, reline-se com o Requisitante e/ou Gerente Financeiro para eventuais
esclarecimentos

- Com base na anélise da solicitac3o e nas informagdes obtidas, assinala no formulario
“Solicitacio para Avaliagdo de Projeto / Servico” se aprova ou reprova a solicitagdo e registra
seu parecer

- Se aprovado envia ao Requisitante, copiando a Geréncia Financeira, e-mail com o formulario
“Solicitagdo para Avaliagdo de Projeto / Servigo” autorizando a contratagdo do projeto /
servigo

- Se reprovado, envia ao Requisitante, copiando a Geréncia Financeira, e-mail com o
formulario “Solicitagdo para Avaliagdo de Projeto / Servico” com a parecer negativo para
encerramento do processo.

b) Contratacdo do Projeto / Servico

- Recebe do requisitante, via e-mail, documento “Comparativo de Propostas de Fornecedores”
com a indicagdo do fornecedor escolhido

- Avalia o documento ‘

- Aciona o Requisitante, se necessario, para eventuais esclarecimentos

- Envia ao Requisitante e-mail com o documento “Comparativo de Propostas de
Fornecedores” autorizando a contratacdo do projeto / servico, copiando a Geréncia
Financeira
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Anexo 1 - Solicitagdo para Avaliagdo de Projetos / Servigos
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SOLICITACAO PARA AVALIAGAO DE PROJETO / SERVICO

5.1- Cbhtraték;ﬁo k$: . |

5.2 — H4 Valor Mensal durante a Vigéncia do Contrato? Sim [1 RS. \ |
Z
X/ \
a4
550 Rua dos Cravos, N2 230 — Belém Capela,
* ~ -
Crlstovao CEP - 07990-050 — Tel.: (11) 4489-8570
salde Francisco Morato — SP

santacasafm.org.br




SANTA CASA DE MISERICORDIA DE FRANCISCO
SANTA CASA MORATO | LAR ASSISTENCIAL SAO BENEDITO

FRANCISCO MORATOQ

Suiilssd >

| Servit;o oferecido por mais de um forneéedor?
Sim [ Nao [J Justificar: .

Parecer: ..

O Aprovado [ Reprovado

Data Assinatura

Parecer: ..

[0 Aprovado [ Reprovado

Data Assinatura
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Anexo 2 - Comparativo de Propostas de Fornecedores
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Comparativo de Propostas de Fornecedores

Fornecedor 1 Fornecedor 2
(Nome) (Nome)

Fornecedor 3

(Nome)

Forni r r nome d s
Justificativa: (Preencher destacando as razdes que determinaram a escolha)
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Anexo 3 - Fluxo “Contratac¢do de Servicos”
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