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1. OBJETIVO:

Considerando que um contrato tem como definicdo basica, ser um acordo legalmente vinculativo entre duas ou mais
partes, que estabelece os termos e condigBes das obrigacbes e direitos mutuos relacionados a uma transacéo
especifica, esse documento tem o objetivo de definir o fluxo de formalizagdo contratual dos servi¢cos 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 servigo) até o encerramento do vinculo
estabelecido entre as partes envolvidas, visando mitigar os riscos referentes ao descumprimento das condicdes
previamente acordadas e ma execucdo dos servigos contratados.

2. AMBITO DE APLICACAO:

Todos os setores da instituicao.

3. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES:

F.HCSVP.GC.005 — Mapa de Cotacédo

F.HCSVP.GC.007 - Lista de documentos para prestacao de servicos;
F.HCSVP.GC.012 - Solicitagdo de Contratacao

F.HCSVP.GC.013 - Solicitagdo de Proposta

F.HCSVP.GC.011 - Considera¢fes Contratuais para Obras e Servigos
F.HCSVP.GC.014 - Pontuacéo de Criticidade de Fornecedores

4. DEFINICOES E SIGLAS:
HSV - Hospital de Caridade S&o Vicente de Paulo.
LGDP — Lei Geral de Protecdo de Dados

5. DESCRICAO:

5.1 Responsabilidades:

Gestores das Areas

Os Gestores das Areas serdo responsaveis por identificar a necessidade da contratacdo do servico; realizar o
processo de cotacdo com os prestadores; negociar com o0s prestadores as adequacdes na minuta contratual
solicitadas pela assessoria juridica; acompanhar a execucdo do contrato, monitorar prazos de entrega; estabelecer
indicadores e metas para avaliacdo de desempenho do prestador; realizar a avaliagdo de criticidade do prestador;
realizar a avaliacdo de desempenho do prestador dentro do sistema de gestao; garantir o cumprimento das obrigacfes
contratuais.
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Comité de Contratos

O Comité de Contratos sera responsavel por receber todas as solicitacfes de contratacdo de servicos de todas as
areas do hospital; discutir com o gestor da area solicitante da contratacdo, possiveis ndo conformidades detectadas
nas propostas encaminhadas visando o esclarecimento e/ou correcdo dos documentos recebidos conforme
necessidade; deferir ou indeferir a solicitacdo de contratacdo recebida; deferir ou indeferir o processo de cotacao;
sempre embasado nos critérios de selecao: proposta financeira, capacitacdo técnica, padrdo de qualidade, prazo,
condi¢cdes de pagamento e documentacgao.

Gestao de Contratos

A Gestdo de Contratos serd responsavel pelo processo de formalizagdo contratual do servico; analisar e validar a
documentacdo da empresa; encaminhar a minuta contratual para andlise da assessoria juridica e assessoria de LGPD;
encaminhar os pareceres para os Gestores das Areas; monitorar o retorno do Gestores das Areas referente as
adequacdes na minuta contratual solicitadas pelas assessorias juridica e de LGPD; coletar as assinaturas do
representante legal da Instituicdo; monitorar o recebimento do contrato assinado pelo prestador; realizar a guarda das
vias assinadas em arquivo fisico e digital; monitorar o prazo de vigéncia dos contratos, realizar conferéncia das notas
fiscais referentes ao pagamento dos contratos, garantindo que os documentos sejam sempre emitidos em consonancia
com as condi¢des pactuadas em contrato.

Assessoria Juridica

A assessoria juridica sera responséavel por analisar todos os contratos, aditivos e termos de rescisdo, aconselhando e
sugerindo alterac8es nos termos das leis aplichveis e dos padrdes éticos da Instituicdo, dando o respaldo legal
necessario para tomada de decisdo do representante legal do hospital.

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

A Controladoria, composta pelos departamentos financeiro, contabil e prestagdo de contas, serd responsavel por
gerenciar os pagamentos e a contabilizacdo dos contratos, garantindo que o0s recursos sejam adequadamente
alocados e registrados, evidenciando ao ente publico através das prestagdes de contas, o bom uso da verba publica.

Compras

O setor de compras sera responsavel pelo cadastro dos indicadores e metas estabelecidos pelos Gestores das Areas
dentro de sistema de gestéo, realizando mensalmente a compilacdo das informacdes para obtencdo do resultado da
avaliacdo de desempenho dos prestadores.

Superintendéncia

A Superintendéncia sera responsavel por avaliar a solicitagdo de contratagao, parecer do Comité de Contratos, parecer
da assessoria juridica e autorizar o prosseguimento ou ndo do processo de formalizacéo contratual.

6. REGRAS DO PROCEDIMENTO DE GESTAO:

6.1 Solicitacdo de Contratacéo

e O Gestor da Area apods identificacdo da necessidade do servico, devera realizar o preenchimento do
F.HCSVP.GC.014 - Pontuacédo de Criticidade de Fornecedores, onde ira identificar se o prestador é critico ou
nédo para a instituicdo. Sendo classificado como critico, 0 Gestor da Area devera estabelecer previamente
metas e indicadores que serdo monitorados para a avaliacdo de desempenho do prestador.
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Em seguida, o Gestor da Area deve preencher o formulario HCSVP.GC.013 — Solicitagéo de proposta, onde
sera descrito 0 objeto do servigo a ser contratado, questdes comerciais e técnicas pertinentes ao servico a ser
realizado e a necessidade da area. O HCSVP.GC.013 — Solicitacdo de proposta devera ser encaminhado pelo
Gestor da Area por e-mail as empresas que seréo cotadas.

As empresas participantes do processo de cotacdo poderdo encaminhar suas propostas através do
F.HCSVP.GC.013 - Solicitacao de proposta preenchido ou através de modelo padrédo de proposta da empresa,
desde que este atenda a todos os critérios estabelecidos e contenha todas as informacgdes solicitadas no
HCSVP.GC.013 - Solicitacdo de proposta.

A escolha da empresa vencedora devera sempre ser pautada além do preco praticado, na capacidade técnica,
padrdo de qualidade do servico, prazo de entrega e condicbes de pagamento. Na impossibilidade da
apresentacdo de minimamente 3 cotagdes, seja pela auséncia de outros prestadores no mercado, declinio de
proposta ou pela exclusividade da prestacdo do servico, o Gestor da Area devera justificar e anexar no
preenchimento do F.HCSVP F.HCSVP.GC.013 — Solicitacdo de proposta, evidéncia objetiva (e-mail sem
resposta, carta de exclusividade, retorno negativo da empresa contatada e outras justificativas) da referida
condigéo.

Para os casos em que houver mais de um prestador que atenda a todos os requisitos (pre¢o, capacitacao
técnica, padrdo de qualidade, prazo, condicdes de pagamento e documentagdo), terd preferéncia na
contratacdo as entidades filantropicas com a obrigatoriedade do envio de documentacdo comprobatoria.

Em hipdtese alguma serd permitida a contratacdo de empresa que ndo apresente toda documentacao
(conforme F.HCSVP.GC.007- LISTA DE DOCUMENTOS PARA PRESTACAO DE SERVICOS) necessaria
para formalizag&@o do contrato, independente do cumprimento dos demais requisitos para escolha.

ApOs preenchimento do HCSVP.GC.013 — Solicitagdo de proposta e do F.HCSVP.GC.014 - Pontuagédo de
Criticidade de Fornecedores, o Gestor da Area devera preencher F.HCSVP.GC.012 — Solicitagdo de
Contratacao e juntamente com os demais formularios, encaminhar & Gestao de Contratos, que ira submeter a
analise e parecer do Comité de Contratos. Devera ser encaminhado também ao setor de Compras, o0s
indicadores e metas estabelecidos no inicio do processo de contratacdo, para cadastro no sistema de gestéo.

ApOs andlise e parecer do Comité de Contratos, o processo de solicitagdo sera encaminhado para andlise
Superintendéncia, que deliberara sobre o prosseguimento da contratagao.

ApOs liberacdo da Superintendéncia para seguimento da contratacdo do servi¢o, sera realizado dentro do
sistema de gestéo, cadastro da solicitagdo da contratacéo e insercdo das cotacdes realizadas para aprovacéo
da Superintendéncia.

Em caso de inoperabilidade do sistema de gestdo no momento do cadastro das cotacdes, o processo podera
ser realizado de forma manual com o preenchimento do documento F.HCSVP.GC.005 - mapa de cotacéo,
sendo anexadas as propostas enviadas pelas empresas participantes do processo de cotacgéo.

6.2 Formalizacdo do Contrato

Liberada a contratagéo, o Gestor da Area devera encaminhar para a Gestdo de Contratos, a minuta contratual
e a documentacdo da empresa.

Em seguida, a Gestdo de Contratos enviard a minuta contratual para assessoria juridica, que tera o prazo de
até 5 (cinco) dias Uteis para andalise e emissdo do parecer a Gestdo de Contratos com os apontamentos e
sugestdes de adequacao da minuta pertinentes a legislacdo, padrées éticos da Instituicdo e ao tipo de servico
contratado.

ApOs emissao do parecer da assessoria juridica, o contrato sera submetido a assessoria de LGPD que terd o
prazo de até 2 (dois) dias Uteis para analise e envio do parecer.

Havendo necessidade de adequacées na minuta contratual, o Gestor da Area sera responsavel por negociar
com o prestador todas as alteracdes solicitadas pela assessoria juridica e de LGPD, tendo o prazo de até 5
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(cinco) dias Uteis a partir do envio do parecer pela Gestdo de Contratos para encaminhar a Gestdo de
Contratos a minuta contratual com as alteracées solicitadas.

e Para as alteraces nido atendidas, o Gestor da Area devera solicitar uma devolutiva formal do prestador,
justificando a ndo concordancia das adequacdes contratuais sugeridas pela assessoria juridica e de LGPD do
HSV.

e Finalizadas todas as negociacdes e com a validacdo do Gestor da Area, a Gestdo de Contratos devera
preencher o F.HCSVP.GC.012 - ConsideracBes Contratuais para Obras e Servi¢cos, que devera ser assinado
pelo Gestor da Area, Gestdo de Contratos e Assessoria Juridica e com a verséo final da minuta contratual,
sendo submetida a Superintendéncia para analise e liberacdo da assinatura do documento pelo representante
legal da Institui¢&o.

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

e Havendo a necessidade de alteracdo no contrato, devera ser encaminhado a Gestédo de Contratos pelo Gestor
da Area, minuta de termo aditivo que sera submetida ao processo de analise das assessorias juridica e de
LGPD, validacéo e assinatura, descritos acima.

Atividade critica Possivel falha Causa da falha Medida preventiva

Solicitar previamente ao

N&o observacdo da minuta .
gestor da area, parecer

Condi¢des do contrato

Formallzagao contratual do divergentes do servico prevlla enviada para da minuta contratual
servigco contratado. contratado. 2:1;;89, pelo gestor da referente as questdes

técnicas e comerciais.

7. INDICADORES:

Nao ha.

8. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

N&o ha.

9. CONTROLE DE REVISOES:
Documento elaborado em 2023 pela supervisdo de gestao de contratos.

Documento revisado em 2025 pela supervisdo de gestdo de contratos.(Inclusédo do fluxo de aprovacéo de contratacdo
dentro do sistema de gestdo. Inclusdo de indicadores e metas de avaliacdo de desempenho no sistema de
gestéo)




