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REGIMENTO INTERNO DE COMPRAS, CONTRATAGOES E GESTAO DE CONTRATOS

APRESENTACAO

O INSTITUTO ESPERANCA — IESP, organizagdo ndo-governamental fundada em 20/03/2009,
com a missdao de contribuir para o desenvolvimento da saude e qualidade de vida da
populacdo brasileira por meio de projetos e programas cientificos, assistenciais,
filantropicos e de educacdo nas areas de saude publica, meio ambiente, promocao a saude
e desenvolvimento comunitario, em parceria com instituicdes publicas e privadas, nacionais

e internacionais, vem apresentar o seu Regimento Interno de Recursos Humanos.

O Regimento Interno de Compras, Contratacdes e Gestao de Contratos do I[ESP tem como
objetivo estabelecer as diretrizes gerais da politica de compras, contratacdes e gestdo de
contratos no IESP, bem como servir de instrumento de administracao para os gestores da
Estratégia Salde da Familia — ESF, Programa de Saude Mental —CAPS (Centro de Atencdo
Psicossocial) e SRT (Servico de Residéncia Terapéutica), PAIl (Programa Acompanhante de
ldosos), AMA (Assisténcia Médica Ambulatorial), PAVS (Programa Ambientes Verdes e
Saudaveis), APD ( Acompanhante da Pessoa com Deficiéncia), e de outros servigcos na area
de saude, educacao, assisténcia social, e demais dreas abrangidas pelo estatuto social, bem
como para as areas Administrativa, Financeira e de Recursos Humanos, como elemento de

orientacdo dos direitos e deveres dos colaboradores.
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Este Regimento Interno estabelece e garante que as Equipes de Compras, Contratacdes
e Gestdo de Contratos atuem de forma transparente, responsavel e alinhada aos
objetivos do INSTITUTO ESPERANCA — IESP.

\

INTRODUCAO

CAPITULO | - DA FINALIDADE

Art. 12 - O Setor de Compras, Contratacdes e Gestdo de Contratos tem como finalidade
assegurar a aquisicdo eficiente, ética e transparente de bens, materiais e servicos
necessarios para a execucdo dos projetos sociais e atividades institucionais, respeitando
os principios da legalidade, economicidade, sustentabilidade e prestacdo de contas
junto aos financiadores, parceiros e a sociedade.

CAPITULO Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 22 - O Setor de Compras, Contratagdes e Gestdo de Contratos sera constituido pelos
seguintes cargos e fungdes:

| - Responsavel pelo Setor de Compras, Contratacdes e Gestdo de Contratos: pessoa
designada para coordenar e supervisionar as atividades do setor;

Il - Equipe Técnica de Compras e ContratacBes: pessoas responsaveis pela execucdo das
rotinas de compras;

Il - Equipe de Acompanhamento de Compras e Contratacdes: pessoas que
acompanhardo os processos de compras;

IV — Equipe de Gestdo dos Contratos: pessoas que acompanhardo as formalizagdes de
contratos.

CAPITULO IIl - DAS ATRIBUICOES

Art. 32 - Compete ao Responsavel pelo Setor de Compras, ContratacGes e Gestdo de
Contratos:

| — Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno de Compras, Contratacdes e Gestdo de
Contratos;
Il - Coordenar as atividades de aquisicao, garantindo alinhamento com os objetivos
sociais da organizacdo;
[l - Assegurar que 0s processos de compras sigam as normas internas, as exigéncias de
financiadores e a legislacao aplicavel;
IV - Promover praticas de compras sustentaveis e responsaveis;
V — Orientar, distribuir tarefas, acompanhar o desempenho e estabelecer metas a
equipe;
VI - Promover capacitacdes periddicas sobre boas praticas de compras.
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Art. 42 - Compete a Equipe Técnica de Compras e Contrataces:

| - Receber e analisar requisi¢cdes internas de materiais e servicos;

Il - Realizar pesquisas de precos, preferencialmente junto a fornecedores socialmente
responsaveis;

[l - Negociar as melhores condicGes, observando critérios de qualidade e
economicidade;

IV - Emitir pedidos de compras e acompanhar o cumprimento dos prazos e condicdes
contratadas;

V - Manter atualizado o cadastro de fornecedores e parceiros comerciais.

VI - Realizar a contratacdo de profissionais sob o regime de pessoa juridica, mediante
comprovacdo de formacdo académica especifica e/ou experiéncia profissional
comprovada, em conformidade com as normas internas e demais exigéncias aplicaveis.

Art. 52 - Compete a Equipe de Acompanhamento de Compras e Contratagdes:

| — Monitorar o fluxo de compras, desde o pedido até a entrega;

Il - Avaliar os processos de compra e contratacdes de maior valor ou complexidade,
conforme definido pela politica interna da organizacdo;

[ll - Garantir a imparcialidade e a transparéncia nas decisses;

IV - Produzir atas e relatdrios que formalizem suas decisdes, quando necessario.

Art. 62 - Compete a Equipe de Gestdo de Contratos:

| — Acompanhar a formalizacdo, execucdo e renovacdo dos contratos;
Il — Garantir o cumprimento dos contratos de aquisicdo e de prestacdo de servigos;
[l - Produzir relatdrios de acompanhamento da execugdo contratual e da vigéncia.

CAPITULO IV - DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS

Art. 72 - As aquisicGes e contratacdes deverdo ser precedidas de requisicdo formal
emitida pela area demandante, podendo ser por e-mail institucional e/ou por sistema
proprio da Instituicdo, devidamente aprovada pela Diretoria responsavel pelo pedido.

Art. 82 - As compras e contratagdes serdo realizadas preferencialmente mediante no
minimo trés cotacdes, buscando assegurar a melhor relacdo custo-beneficio, salvo em
casos de:

| - Doagdes ou cessdes gratuitas;
Il - Aquisicdes emergenciais, devidamente justificadas;
lll - Compras de baixo valor, conforme limites estabelecidos pela organizacao.

Art. 92 - Sempre devera ser dada preferéncia a fornecedores que adotem praticas
sustentaveis e socialmente responsaveis.
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Art. 102 - Todos os processos de compras e contratacdes devem ser devidamente
documentados, assegurando a transparéncia e facilitando a prestacdo de contas a
6rgaos financiadores e fiscalizadores.

CAPITULO V - DA RESPONSABILIDADE E SIGILO

Art. 112 - Todos os integrantes do Setor de Compras, Contratagdes e Gestao de
Contratos tém o dever de:

| - Atuar com ética, responsabilidade e imparcialidade;

Il - Preservar a confidencialidade de informacg&es sensiveis, comerciais ou estratégicas;
[l - Evitar situacdes de conflito de interesses, comunicando a Diretoria eventuais
impedimentos.

Art. 122 - O descumprimento das normas estabelecidas neste Regimento poderd
resultar em medidas disciplinares, conforme as disposicdes do Estatuto Social e do
Regimento Interno geral da organizacgao.

CAPITULO VI - DA PRESTACAO DE CONTAS E TRANSPARENCIA

Art. 132 - O Setor de Compras, Contratacdes e Gestdo de Contratos devera manter
registros organizados e atualizados de todos os processos realizados, possibilitando:

| - A prestacdo de contas transparente aos financiadores, parceiros e 6érgdos de
fiscalizacdo;

Il - A elaboracdo de relatdrios periddicos para a Diretoria e o Conselho Fiscal;

Il - A disponibilizacdo de informac®es para os canais de transparéncia publica, conforme
politica institucional.

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 149 - Este Regimento podera ser revisado e atualizado periodicamente, conforme
a evolugdo das atividades institucionais e eventuais alteracdes legais.

Art. 152 - Os casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pelo Diretor Executivo
Institucional, em consonéancia com a legislacdo vigente.

Taubaté, 01 de Junho de 2025.
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Recebi um exemplar do Regimento Interno de Compras e Contratagdes do IESP.

(cidade)

NoME COMPLETO

CPF:
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