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Objetivo: Considerando que um contrato tem como definicdo basica, ser um acordo legalmente vinculativo entre duas
ou mais partes, que estabelece os termos e condi¢cées das obrigacdes e direitos matuos relacionados a uma transacao
especifica, esse documento tem o objetivo de definir o fluxo de formalizagdo contratual dos senigos prestados no
Hospital de Caridade S&o Vicente de Paulo — HSV em todas as suas dependéncias (internas e externas).
Contemplando desde a fase pré-contratual (identificacdo da necessidade do senico) até o encerramento do vinculo
estabelecido entre as partes enwlvidas, visando mitigar os riscos referentes ao descumprimento das condigGes

previamente acordadas e mé execug¢do dos senicos contratados.

Campo de Aplicacédo: Todos os setores da instituicdo.

Documentos Complementares: F.HCSVP.GC.005 - Mapa de cotacao;
F.HCSVP.GC.007 - Lista de documentos para prestacédo de senicos;

F.HCSVP.GC.008 — Solicitagcdo de contratacdo de prestacdo de senigo;

FL.HCSVP.GCONT.001 - Formaliza¢édo de contratos.

DefinigGes e Siglas: HSV - Hospital de Caridade S&o Vicente de Paulo.

Responsabilidade:

Gestores das Areas

Os Gestores das Areas serfio responsaweis por identificar a necessidade da contratacdo do senico, realizar o processo
de cotacdo com os prestadores, negociar as questdes comerciais, acompanhar a execucdo do contrato, monitorar

prazos de entrega, realizar a avaliagcdo do prestador e garantir o cumprimento das obrigacdes contratuais.

Gestdo de Contratos

A Gestdo de Contratos serd responsavel pelo processo de formalizagdo contratual do senigco, analisar e validar a
documentacdo da empresa, encaminhar a minuta contratual para andlise da assessoria juridica, apos andlise, anexar o
parecer e orientagdes no processo de formalizacdo contratual, coletar as assinaturas do representante legal da
Instituicdo, realizar a guarda das vias assinadas em arquivo fisico e digital, monitorar a vigéncia e aditivos contratuais,
verificar a execucgdo financeira, garantindo que as notas fiscais sejam sempre emitidas em consonancia com o valor
pactuado em contrato e respectivo aditivo, alertando a Superintendéncia sempre que identificar alguma ocorréncia

digna de nota.
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Assessoria Juridica

A assessoria juridica serd responsawel por analisar todos os contratos, aditivos e termos de rescisdo, aconselhando e
sugerindo alteragdes nos termos das leis aplicawis e dos padrfes éticos da Instituicdo, dando o respaldo legal

necessario para tomada de decisdo do representante legal do hospital.

Controladoria (Contabilidade/ Financeiro/ Custos/ Prestagcdo de contas)

A Controladoria, composta pelos departamentos financeiro, contabil e prestacdo de contas, serd responsawvel por
gerenciar 0s pagamentos e a contabilizagdo dos contratos, garantindo que o0s recursos sejam adequadamente

alocados e registrados, evidenciando ao ente publico através das prestacfes de contas, o bom uso da verba publica.

Superintendéncia

A Superintendéncia sera responsawel por avaliar a solicitacdo de contratagdo, parecer da assessoria juridica e autorizar

0 prosseguimento ou ndo do processo de formalizagdo contratual.

Regras do Procedimento de Gestao:

Solicitagéo de Contratacao.

O Gestor da Area ap6s identificacio da necessidade do senico, devera realizar o processo de cotagdo com no minimo
3 prestadores, avaliando além do pre¢o praticado, a capacidade técnica, o padrédo de qualidade do senico, o prazo de
entrega e as condicdes de pagamento, além de solicitar e enviar a Gestdo de Contratos, a documentacdo da empresa
(conforme F.HCSVP.GC.007 — LISTA DE DOCUMENTOS PARA PRESTACAO DE SERVICOS), garantindo que o
fornecedor esteja apto para a prestacdo do senico. Na impossibilidade da apresentacdo de, minimamente, 3 cotacdes,
seja pela auséncia de outros prestadores no mercado, declinio de proposta encaminhada a empresa ou pela
exclusividade da prestacdo do senico por determinada empresa, o Gestor da Area deve apresentar o0 mapa de cotacdo
acompanhado da evidéncia objetiva (e-mail sem resposta, carta de exclusividade, retorno negativo da empresa

contatada e outras justificativas) da referida condicéo.

As propostas das empresas cotadas, dewerdo ser enviadas a Gestdo de Contratos, juntamente com o preenchimento
dos documentos: F.HCSVP.GC.008 - SOLICITACAO DE CONTRATAGAO DE PRESTAGCAO DE SERVICO e
F.HCSVP.GC.005 MAPA DE COTACAO. Ambos os formulérios, deverdo obrigatoriamente estar assinados pelo Gestor

da Area.

Em hipdtese alguma sera permitida a contratacdo de empresa que ndo apresente toda documentacdo (conforme
F.HCSVP.GC.007- LISTA DE DOCUMENTOS PARA PRESTACAO DE SERVICOS) necesséria para formalizacéo do

contrato, independente do cumprimento dos demais requisitos para escolha.

Para os casos em que houver mais de um prestador que atenda a todos os requisitos (proposta financeira, capacitacédo
técnica, padrdo de qualidade, prazo, condicbes de pagamento e documentacdo), tera preferéncia na contratacdo, as

entidades filantrépicas, com a obrigatoriedade do envio de documentacdo comprobatéria.

Ainda, previamente ao encaminhamento do contrato para providéncias pela Gestdo de Contratos, o Gestor da Area
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dewe ler e negociar todas as questdes técnicas e financeiras.

A Gestdo de Contratos apos recebimento e conferéncia do processo de cotagdo, dara ciéncia a Diretoria, que realizara

a andlise e liberacdo da referida contratagéao.

Formalizagdo do Contrato.

Validada toda a documentacdo da empresa contratada, A Gestdo de Contratos encaminhara a minuta contratual para
assessoria juridica, que tera o prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para andlise e emissao de parecer, que sera enviado a
Gestdo de Contratos, com o0s apontamentos e sugestfes de adequacdo da minuta pertinentes a legislagcédo, padrGes

éticos da Instituicdo e ao tipo de seni¢o contratado.

O Gestor da area sera responsawel por negociar com o prestador, todas as adequagBes na minuta contratual

solicitadas pela assessoria juridica.

Para as alteracdes ndo atendidas, o Gestor da Area devera solicitar uma dewolutiva formal do prestador, justificando a
ndo concordancia das adequagdes contratuais sugeridas pela assessoria juridica do HSV.

Finalizadas as negociagdes, a Gestdo de Contratos submete & Superintendéncia a verséo final do contrato, para
analise e liberagdo da assinatura do documento pelo representante legal da Instituicao.

O contrato dewera obrigatoriamente sempre ser assinado minimamente em duas vias. Uma ficarA em posse da
instituicdo e a segunda serd encaminhada para o prestador contratado.

Havendo a necessidade de alteracdo no contrato, dever4 ser encaminhado a Gestdo de Contratos pelo Gestor da

Area, minuta de termo aditivo que sera submetida a todo o processo de formalizacdo descrito acima.

DESCRICAO DAS
FALHAS/ERROS

(Incidentes)

CONSEQUENCIA ACOES DE PREVENCAO ACOES FRENTE AO
(Evento) (Preventivo) EVENTO (Corretivo)

Senico  contratado  né&o o )
Solicitar ~ previamente  ao

atender completamente a i Solicitar ao prestador, a
Condicdes do contrato ) Gestor da Area, parecer da )

necessidade da érea, adequacdo da minuta
divergentes do senico minuta contratual referente ]

comprometendo o0  seu de acordo com o0 senigo
contratado. as questdes técnicas e

desempenho em funcéo contratado.

comerciais.

das condi¢bes contratuais.

Indicador de desempenho: Nao se aplica.

Controle de RevisGes: Nao se aplica.

Referéncia bibliografica e embasamento legal: Ndo se aplica.

Anexo: Nao se aplica.




