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1. Introducio

O Manual de Compras para Projetos do INSTITUTO CAMPINAS DE ATENCAOE
ASSISTENCIA A SAUDE, EDUCACAO E SOCIAL (ICAASES) ¢ elaborado em
conformidade com os preceitos legais que regem a administragdo plblica e as boas praticas de
gestao de recursos, em observancia a Lei N° 14,133, DE 1°deabnl de 2021, que estabelece normas
para licitagdes e contratos, e ao prncipio da eficiéncia consagrado na Constituicio Federal, este

manual propoe-se a ser uma ferramenta normativa e onientadom para as aquisigoes vinculadas aos
projetos mstitucionais,

A transparéncia, elemento fundamental na gestido publica, encontra respaldo na Le:r de
Acesso a Informacao (Lein® 12.527/2011), e éum dos pilares destemannal. O propésito é fomecer
diretrizes claras e transparentes que possam ser compreendidas e aplicadas por todos os envolvidos
no processo de compras, desde os setores requisitantes até os fomecedores parceiros.

A eficiéncia, igualmente destacada neste documento, atende ao prncipio da
economicidade, assegwrando que os recursos publicos sejam utilizados de manema otimizada.
Nesse contexto, o manual busca hammomizar a celendade nos procedimentos com a

responsabilidade na gestao dos recuisos, refletindo o compromisso do ICAASES com a eficacia e
efetividade de seus projetos.

A ética, valor maliendvel na atuagio do ICAASES, estd em consondncia com a Lei n®
12.846/2013, que dispoe sobre a responsabilizagio administrativa e civil de pessoas yuridicas pela
pratica de atos contra a adnumstragdo publica nacional ou estrangema. Este manual reforga
principios éticos na condugio das compras, visando & mtegrnidade e lisura em todas as etapas do
Processo.

Assim, alinhado aos preceitos legais e aos fundamentos de gestao publica, este Manual de
Compras visa onentar de fonma técnica e juridica as agoes relacionadas as aquisigoes, promovendo
a seguranca juridica, a transparéncia, a eficiéncia e a ética nos procedmmentos conduzidos pelo

ICAASES em seus projetos.
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2. Objetivos Gerais
2.1 Objetivo do Manual

Este Manual de Compras tem por finalidade estabelecer dwetrizes e procedimentos que
regem a realizagio deaquisioes no ambito do Instituto Campinas de Atengio e Assisténcia
a Saude, Educagdo e Social (ICAASES), alnhado aos prncipios de transparéncia,

eficiéncia e ética nos processos de compra de bens e servigos.

2.2 Objetivos Especificos

e Assegurar Transparéncia: Garantir que todas as fases do processo de compras sejam
conduzidas de maneira clara e acessivel atendendo aos prncipios de publicidade e
mformagao, em confonudade com a legislagdo vigente, contnbumdo paraa compreensdo
e confianga de todas as partes mteressadas.

¢ Promover Eficiéncia: Otinuzar o uso dos recursos disponiveis, buscando celenidade e
economia nas aquisigoes, sem comprometer a qualidade e a efetividade dos resultados
mstitucionais, de acordo com as melhores priticas de gestio.

 Zelar pela Etica: Reforgar a importincia dosprincipios éticos na conducio das aquisicdes,
assegurando a integnidade, a lisura e a conformidade com a Lei Anticormupgio (Lei n°
12.846/2013) e demais normativas aplicavers, promovendo uma cultura organizacional
elica e transparente.

¢ Estabelecer Responsabilidades Claras: Defuur claramente as responsabibdades de cada
envolvido no processo de compras, desde os requsitantes alé os fomecedores,
proporcionando uma gestdo eficaz e evitando possivels desvios ou conflitos de mteresse,

¢ Adaptar-se as Praticas de Mercado: Revisar penodicamente o manual, almhando-o as
melhores praticas de mercado e garantindo que as diretrizes permanecam amalizadas e
eficazes diante das evolucdes normativas e do contexto mstitucional

e Orientar fornecedores e compradores: Este manual onenta fornecedores e compradores,
detalhando os processos envolvidos, incluindo o cadastro de fomecedores, a qualificacdo,
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a selecdo, a contratacio, desenvolvimento do contrato e avaliagio dos fomecedores, por
meio da medicio de desempenho.

e Visa amnda onentar compradores acerca dos procedimentos e documentos intemos,
competéncias, fluxos do processo, mestrigies, dentre outras exigéncias obngatorias de
carater legal e técnica, de forma que a contratagio aconteca de forma a atender as exigéncias

legais.
3. Abrangéncia

Este manual é aplicavel de maneira abrangente a todos os setores e colaboradores que
participam direta ou mdiretamente do processo de compras no ambito do Instituto
Campinas de Atengdo e Assisténcia a Saiide, Educagio e Social (ICAASES). A abrangéncia
compreende todas as etapas do ciclo de compras, desdea identificagio das necessidades até
o momento de recebunento e mspe¢ao dos produtos ou servigos adquindos.

4. Sobreo ICAASES
a. Apresentagio Geral

O INSTITUTO CAMPINAS DE ATENCAO E ASSISTENCIA A SAUDE, EDUCACAOE
SOCIAL ¢ uma associagio, sem fins econdmicos e/ou lucrativos, de direito privado, com

autonomia administrativa e financeira.

Em 1986, iniciamos nossas atividades sob tutela do nome “APASCAMP - ASSOCIACAO DE
PAIS E AMIGOS DE SURDOS EM CAMPINAS", nascendo assim, ha 37 anos, nossa Entidade
Social, registrada no CNPJ sob o n® 54.671.557/0001-83, regendo-se pelo seu estatuto e pela
legislagdo que lhe for aplicavel.

A sede e o foro da INSTITUTO CAMPINAS DE ATENCAOE ASSISTENCIA A SAUDE,
EHUCA.C&GE SOCIAL, encontram-se na Rua Salvador Lombardi Neto, n® 10, bairo Vila Nova
Teixeira, na cidade de Campinas, no Estado de Sao Paulo, CEP 13034-830.
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A INSTITUTO CAMPINAS DE ATENCAOE ASSISTENCIA A SAUDE, EDUCACAOE
SOCIAL, idealista e persistente, e seus Gestores com visio empreendedom, resolveu amphar o

leque de atendimentos na Area da Saide que pratica. Compromisso EE qualidade no servico
prestado, diminuicdo de custos e aumento da efetividade em acoes de cunho social nossa
jomada tem sido marcada por compromisso, dedicacio e um incansavel desejo de tomar o mundo

um lugar melhor para as pessoas com deficiéncia.

Ao longo dessas quase duas decadas, o Instituto se tomou uwma referéncia na area da saide para
pessoas com deficiencia (PCDs), surdas e mudas. Nossa missio € proporcionar a cada mdividuo,
independente de suas limitagoes, a oportunidade de viver uma vida plena e saudavel.

A expenencia utiizada nos contmtos de gestdo e contratos admimistrativos, fimados com
mstituigdes piiblicas nossa Organizagio Social INSTITUTO CAMPINAS DE ATENCAO E
ASSISTENCIA A SAUDE, EDUCACAO E SOCIAL, assume toda a operagio do complexo,
seguem ngorosamente e execugao do plano aprovados pela Gestio.

Nosso trabalho esta estruturado para aplicacio imediata em ambiente de qualquer porte, ambito e
complexidade admmistrativo hospitalar, atendendo plataformas publicas e privadas, através das
segumntes aplicagdes:

v' Firmar convénios, contratos, inclisive de gestdo, temmo de compromisso, termo de
cooperagdo, termo de fomento e outros instrumentos para o bom andamento e desempenho

de seus objetivos e articular-se pela fooma convenente, com drgios ou entidades pablicas
e prvadas, nacionais e estrangeiras.

v" Firmar parcenias com organizagio da sociedade civil, poder piblico, conussdes e consellios
municipais, estaduais e federais, assim como compor camaras setoriais ou técnicas.

v" Desenvolver sistemas diagnosticos e solugdes para hospitais e sua rede de atengio basica,
além de ferramentas de gestio para saiude publica.

v Admmistrar e manter hospitais, clinicas, pronto socorro e Unidades basicas de Saiide.
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v Gestao de operacionalizagio, gerenciamento e execugdo de a¢des e servigos nas dreas de
assisténcia farmaceutica, fornecimento, controle de estoque e almoxarifado, logistica,
distribuigiio e dispensagdo de medicamentos e materiais médico-hospitalares, materiais de

consumo de enfermagem.

¥ Administragio e gestio de operacionalizagdo, gerenciamento e execucdo de agdes e
servicos nas areas de analises clinicas e anatomua patologica. fomecendo méo de obra,
equipamentos, softwares e hardwares, controle de estoque e almoxarifado, logistica e
distribuicio de materiais de consumo laboratonais. Gerenciamento de custos.

v Criagdio e/ou Revisdo e acompanhamento de gestio de contratos.

v" Gerenciamento de negociagdo com passivo financeiro, caso existam.

v Busca de Recursos Financeiros com Instituicdes Bancarias homologadas para este fim.

¥ Dissemmnar a cultura de controle de custos nos diversos setores.

v" Implantar Politicas de Seguranga de Informagdo e Comunicagdo.

¥ Implantar Politicas de Gestiio de equipamentos e manutengdo.

¥ Implantar Politicas de Seguranga do Paciente (Protocolos Assistenciais, Riscos e Perigos
em cada processo do Cuidado, Politica de Auditoria Clinica, Linhas de cuidado de Idoso
Fragil, Projetos Terapéuticos Individualizado.

v" Implantar Politicas de Qualificacdo de Fornecedores.

v Implantar Gestio de Qualidade.

v" Contratar mao-de-obra complementar de portadores de necessidades especiais.

v" Coordenar e integrar diferentes competéncias entre os seus associados para atendimento a
projetos que tenham por exigéncia basica a introducio de movagdo sejam tecnolégicas,
sejam metodologicas, assegurando prazos firmados e padrdes de qualidade.

v" Desenvolver programas de parcerias puiblicas e privadas.

¥ Desenvolver programas e produtos de assisténcia a saide.

¥ Desenvolver estudos, pesquisas, campanhas e projetos na drea da saide bucal.

v Desenvolver atividades de atendimento em pronto-socorro com assisténcia médica e
odontologica 24 horas, com leitos de observacgdo.
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v Desenvolver atividades de atendimento em pronto-socorro e unidades hospitalares para
atendimentos de urgéncias.

Desenvolver programas de saide da familia.

Desenvolver programas de saide da terceira idade e da comunidade.

Desenvolver programas de saude dos trabalhadores e seus dependentes.

LA N KN

Desenvolver programas de apoio aos profissionais do setor de saide.

<

Desenvolver programas em parceria, estagios e pesquisas com faculdades, umiversidades,
escolas técnicas e profissionalizantes.

v" Desenvolver atividades educativas para a comunidade.

v Desenvolver programas e produtos de assisténcia a saude.

v Desenvolver estudos, pesquisas, campanhas e projetos na area da saude bucal.
v Desenvolver sistema de central de compra associativa.

v Desenvolver agoes de educagdo continuada e pesquisa voltadas ao desenvolvimento
econdmico e social, cursos tecnologos, ensino fundamental, médio e ensino superior, cursos
profissionalizantes.

v Desenvolver programas de capacitacio de mao de obra para o desenvolvimento economico
e social com énfase a geracdo de emprego e renda.

v Estimular trabalhos de pesquisa, ensino e assisténcia, por meio de apoio matenal, e de
remuneragao condigna aqueles que se propdem a tais fins.

¥ Interagir com programas do setor governamental.

R. Salvador Lombardi Neto, CNPJ: 54.671.557/0001-83
10, Campinas - SP, 13034-830 secretaria@icaases.org



Instituto

CAASES

NIRRT D e N B B R WD e B e

b. Historico da Entidade

O INSTITUTO CAMPINAS DE ATENCAO E ASSISTENCIA A SAUDE,
EDUCACAO E SOCIAL - ICAASES, em 1986, inicia suas atividades sob o nome de
APASCAMP - ASSOCIACAO DE PAIS E AMIGOS DE SURDOS EM CAMPINAS,
estabelecendo seus prunemos contatos com a populagdao local, desenvolvendo, a pron., a
capacitagdo, aproxuma¢do de profissionais e o conforto as commmnidades margmalizadas,
dependentesdeatendimento piiblico dequalidade e eficiéncia, uma vez que, a area de trabalho com
grupos de Pessoas com Deficiéncia (PcD), carentes de acesso as ferramentas de facilitagdo do
crescimento, aprendizado e tratamento do quadro de pacientes.

Desde o inicio, o trabalho de diagnostico e reabilitagdo auditivana cidade de Campinas foi
uma nussio que enfrentamos prontamente, em parceria com a Secretaria Municipal de Saide do
municipio, marcando nossa jornada pelo compromsso, dedicagao e um mcansavel desejo detomar

o mundo um lugar melhor para as pessoas com deficiéncia.

Ao longo dessas quase duas décadas, o Instituto se tomou uma referéncia na area da sande
para pessoas com deficiéncia (PCDs), surdas e mndas. Assim sendo, mostramos que, mesino com
limitagdes, € possivel que todos os individuos sejam devidamente inclusos na sociedade e que,
consequentemente, nossa missio & prepara-los, desde cnangas, construindo suas propnas
ferramentas de sociabilizagdo, relacionamentos e desenvolvimento de suas capacidades
psicologicas, emocionais, motoras, profissionais e humanas, tornando-os mais confiantes a
conviver em sociedade, fortalecendo-os na questio de autoestima e sentimento de autossuficiéncia,
provando que, por diversas vezes, wm tratamento néo é somente sobre o que se faz com o paciente,
e sim como o coloca de volta ao mundo e o capacita para que seja uma melhor versio de si mesmo,
apesar de suas condigdes atuais.

Nossa atuagio se baseia em trés pilares fundamentais:

® Acessoa Satde de Qualidade: Desde o micio, nos dedicamos a garantir que PCDs, surdos
e mudos tenham acesso a servigos de saide de qualidade. Trabalhamos em parcena com
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profissionais capacitados e mstihugoes de saide para oferecer tratamentos e cuidados
especificos, respeitando as necessidades mdividuais de cada paciente.

+ Inclusio e Capacitagio: Acreditamos que a inclusdo € a chave para uma sociedade mais
justa. Promovemos programas de capacitagdo e tremamento que capacitam PCDs a se
tornarem membros produtivose ativos de suas comunidades. Através de cursos, workshops
e orientagao profissional, ajudamos essas pessoas a alcancarem seu pleno potencial

e Sensibilizagdo: A conscientizagio € o prunemo passo para a mudanca. Trabalhamos
mcessantemente para sensibilizar a sociedade sobre as questoes enfrentadas por PCDs,

surdos e mudos, Além disso, advogamos por politicas publicas que promovam a igualdade
de oportunidades e o respeito pelos direitos desses grupos.

Nosso compromisso ¢ demonstrar manewas efetivas de fazer a diferenca ¢ contmuar
trabalhando, para construr um mundo onde todas as pessoas, independentemente de suas
limitagdes, tenham a oporhmidade de viver vidas saudaves, significativas e cheias de realizagoes

Hoje, o INSTITUTO CAMPINAS DE ATENCAO E ASSISTENCIA A SAUDE,
EDUCACAOESOCIAL atua como Organizagio Social de Saide — OSS, um modelo de parcenia
adotado por entes governamentais para a gestdo de unidades de sande, formalizado por lei, que
possibilita a celebragio de Contratos de Gestdo com vistas ao gerenciamento de hospitais e
equipamentos puiblicos de saude.

5. Modalidades de Contratualizacio

No escopo do Instituto Campmas de Atengdo e Assisténcia a Saude, Educagio e Social
(ICAASES), as modalidades de contratualizagio se desdobram em duas categorias essenciais, cada
uma suscitando implicagdes juridicas especificas:

e Compras: A dimensio das compras se matenaliza na aquisigdo de msumos, matenais e
bens, sendo conduzida por preceitos legais que abrangem desde o procedimento licitatorio
até as fases de recebimento e mspegdo. No contexto juridico, as compras sdo guiadas por
normas especificas, como a LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021 e legislagoes
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correlatas, as quais regem a contratagio de fomecedores e aquisicio de produtos para a
entidade.

+ Contratagdes de Servigos: Por suavez, as contratagoes de servigos refletem a terceinzacao
de atividades, envolvendo particulandades legais associadas a Ler n® 13.303/2016, que
versa sobre o Estatuto Juridico da Empresa Publica ¢ da Sociedade de Econonia Mista.
Essa modalidade compreende desde a selegio de fomecedores até a gestio contratual,
respeitando principios legais como a competitividade e isonomia.

Cada modalidade, embora com ongens distintas, converge pam a premissa juridica de que
todas as agdes de contratualizagio devem ser pautadas por estnta observancia as normativas
vigentes, pnncipios €ticos e requisitos legais especificos de cada categoria. Nesse ambito, & crucial
a consonancia com os marcos regulatorios pertmentes, garantindo a conformidade e seguranca
juridica aos processos de aquisicdo e contratagio promovidos pelo ICAASES.

6. Responsabilidades

As atnbuigbes relativas ao processo de compras encontram-se claramente definidas e
distribuidas entre os setores requisitantes, a area de compras ¢ os gestores responsaveis, com o
mtuito de estabelecer un fluxo eficiente e transparente, em conformidade com as nommas e
principios legais aplicaveis.

Setores Requisitantes: Os setores requisitantes tém a responsabilidade prunordial de identificar
suas necessidades de aquisigio de bens ou servigos. Cabe a esses setores a elaboragio de pedidos
de compra detalhados, contemplando especificagdes técnicas, quantidades necessirias e demais
mformagoes relevantes para a cometa condugio do processo.

Area de Compras: A drea de compras ¢ atribuida a responsabilidade de conduzir as etapas
subsequentes do processo de aquisigio. Isso inchui a elaboragio de editais, cotagbes e a selegio de
fomecedores, de acordo com os critérios estabelecidos. Além disso, cabe 4 area de compras zelar
pela transparéncia, competitividade e conformidade com as normativas vigentes durante todas as

fases do processo.
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Gestores Responsavels: Os gestores responsaveis pela drea de compras assumem a
responsabilidade pela supervisdo e gestdo eficaz de todas as atividades relacionadas as aquisigoes.
Isso engloba a definicdo de politicas internas, a andlise e aprovagdo de contratos, o estabelecimento
de estratégias de compras e a garantia do cumprnimento dos procedimentos estabelecidos neste

manual.

Controles Internos e Fiscalizaciio: Para assegurar a conformidade e a eficiencia do processo de
compras, ¢ incumbeéncia dos setores de controle mtermno e fiscalizacio monitorar as atividades

relacionadas as aquisigoes. Esses setores desempenham papel crucial na detecgdo de possiveis
uregularidades, contnbumdo para a mtegridade e lisura do processo.

Ao distnbur responsabilidades de maneimra clara e precisa, 0 manual visa garantir a
harmonia e eficiéncia nas operagdes de compras do ICAASES, mitigando nscos e promovendo
wma gestdo transparente e responsavel dos recursos mstitucionais.

7. Principios Basicos
a. Transparéncia

O Instituto Campmas de Atengdo e Assisténcia a Satude, Educagio e Social (ICAASES)
fundamenta sua abordagem no principio inalienavel da transparéncia em todasas fases doprocesso
de compras. Essa premissa essencial assegura que todas as partes envolvidas tenham acesso
urestrito e claro as mfonmagdes pertinentes, promovendo uma gestdo ética, confiavel e em total
conformidade com as nonmativas legais vigentes.

A transparéncia se manifesta na divulgagdo pablica de todos os atos relacionados as
aquisiches, desde a publicagio de editais até a divulgagio dos resultados e formalizagio de
contratos. Essa pritica promove a prestagio de contas e permite que a sociedade exerca seu papel
de fiscalizaciio sobre as atividades do Instituto.

A dispombilizacio acessivel de documentos referentes as diversas etapas do processo,
como pedidos de compra, cotagdes e resultados de selegdes, ¢ uma garantia adicional da
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transparéncia. Essa transparéncia documentalé essencial para assegurar a legalidade e a idoneidade
de todas as acdes realizadas no ambito das aquisigbes.

A comunicagdo transparente, caracterizada por mformagdes claras, precisas e oportunas, é
uma pratica constante ao longo de todo o processo de compras. A transparéncia na comnicacio
minimiza ambiguidades e contribui para uma compreensao abrangente por parte de todas as partes

envolvidas.

Respeitar ngorosamente os prazos estabelecidos é outro aspecto intrinseco a transparéncia

no processo decompras. O cumprimento pontual dos cronogramas proporciona previsibilidade e
confiabilidade ao processo, permitindo uma gestio eficiente dos recursos mstitucionais.

Ao adotar a ftransparéncia como prmcipio onentador, o ICAASES reafirma sen
compromisso coma integridade, a ética e a accountability em todas as suas atividades de aquisigio,
consolidando a confianga de suas partes interessadas e fortalecendo a governanga mstitucional.

b. Eficiéncia

A busca mcessante pela eficiéncia perpassa todas as etapas do processo de compras no
Instituto Campinas de Atengdo e Assisténcia a Saude, Educagiio e Social (ICAASES). Este
prncipio norteia a mstituigdo desde a identificagio da necessidade até a entrega do produto ou
servigo, consolidando praticas que visam otimizar recursos e gamantir resultados positivos. Assim
sendo, media-se o procedimento protocolar e o rito de aquisigio de bens, msumos e servigos, de
acordo com as seguintes diretrizes constantes a seguir, onde demonstra-se tecnicamente, o rito de
compreensdo e execugao da compra, desde a solicitagdo até sua efetivagao, seguindo as diretnzes
dispostas no ordenamento brasilewro, ao que se dispoem i esta.

Na IDENTIFICACAO DAS NECESSIDADES. a eficiéncia se expressa na analise
precisa e criteriosa, assegurando que apenas as demandas reais e prioritanias sejam consideradas
Essa abordagem contnibui para evitar desperdicios e direcionar os esforgos para onde sio mais
NECEessarios;
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O PROCESSO DE SELECAO DE FORNECEDORES ¢ conduzido de maneira
eficiente, buscando parcemmos que atendam aos requisitos de qualidade, prazos e custos
estabelecidos. A eficiéncia nessa etapa assegura a construgio de parcerias sustentaveis e alinhadas
com os objetivos do ICAASES;

A ANALISE E COMPARACAO DE PROPOSTAS sio realizadas de maneira agil e
minuciosa, garantindo a escolha da opgdo mais vantajosa para a mstituigdo. A eficiencia nesse
processo contribui para a tomada de decisbes embasadas e almhadas com os prmcipios
institucionais;

A GESTAO DO ESTOQUE ¢ pautada pela eficiéncia, buscando otimizar o
anmazenamento e garantir a disponibilidade dos produtos necessanos no momento adequado. Isso
evila excessos e escassez, promovendo uma gestio eficaz dos recursos fisicos da mstituigio;

Durante a FASE DE CONTRATACAD, a eficiéncia se manifesta na elaboragio de
confratos claros e abrangentes, contemplando todas as condigdes acordadas. Esse cudado
minimiza possiveis conflitos e contribui para a execugdo eficiente dos compromissos estabelecidos;

Ao adotara EFICIENCIA COMO PRINCIPIO FUNDAMENTAL, 0 ICAASES reforga
seU COmPpromisso com a otunizagdo de recursos, a obtengdo de resultados positivos e a constante
melhona nos processos de aquusicio, almhando-se aos mais elevados padmes de gestio
mstitucional.

¢. Igualdade

A promogio da igualdade é um pilar incontestivel em todas as praticas do Instituto
Campmas de Atencdo e Assisténcia a Sainde, Educagio e Social (ICAASES) relacionadas ao
processo de compras. Este principio é alicergado na adogdo de praticas que garantam igualdade de

oportunidades a todos os formecedores, fomentando uma concorréncia justa e transparente.
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Durante a fase de identificagio de necessidades, a igualdade se manifesta na analise objetiva
e mmparcial das demandas, evitando qualquer forma de favorecimento ou discnimmagio. Essa
abordagem garante que todas as oportunidades de fomecimento sejam igualinente consideradas.

A divulgagdo de editais e a comunicagio de oportunidades de fomecimento sio conduzidas
de manemwra aberta e acessivel a todos os potenciais interessados. Esse compromisso com a
igualdade proporciona ampla participagio e assegura que mformagdes crucials sejam
disponibilizadas de fonna equitativa.

O processo de selecio de formecedores é conduzido com base em critérios objetivos e
previamente estabelecidos, evitando qualquer viés ou preferéncia injustificada. Essa pratica reforca
o comprometmmento do [CAASES com a promog¢io de uma concorréncia justa e igualitana.

A analise e comparagdo de propostas sdo realizadas de maneira imparcial, considerando
exclusivamente criténios técnicos e economicos previamente defmidos. Essa abordagem contribui
para a escolha da opgdo mais vantajosa para a instituigdo, sem distingdes injustificadas.

A elaboragdo de contratos é conduzida sem discriminagoes, assegurando que todos os
fomecedores selecionados recebam tratamento igualitirio em todas as condigdes contratuais. Essa
pratica reforga a integnidade e a ética nas relagoes estabelecidas.

Ao adotara igualdad e como principio fundamental, o ICAASES reafinma seu compromisso
com a justiga, a imparcialidade e a equidade em todas as suas atividades de aquisigio, promovendo
um ambiente competitivo e transparente para fomecedores de todos os portes e perfis.

d. Etica

A etica e um alicerce inabalivel que permeia todas as relagoes estabelecidas no Instituto
Campmas de Atengdo e Assisténcia a Sande, Educacdo e Social (ICAASES) durante o processo de
compras. Este principio essencial orienta desde a selegio de fomecedores até a gestio de contratos,

assegurando praticas integras, transparentes e moralmente justificaveis.
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Na selecio de formecedores, a ética se manifesta na condugao mmparcial e justa doprocesso,
garantmdo que todas as decisdes sejam tomadas com base em cniténos objetivos e transparentes.
Essa abordagem preserva a mtegridade do ICAASES e reforca a confianga nas relagbes
estabelecidas.

A divulgagio de oportumdades de fomecimento ¢ conduzida de maneira eética,
proporcionando acesso equitativo 4 mformacdo e evitando qualquer viés ou favorecumento
mjustificado. Esse compromisso com a ética contribui para wm ambiente de concorréncia justo e
transparente.

Durante a analise e comparagdo de propostas, a ética se faz presente na consideragdo
mnparcial decriténos técnicos e economicos, gamantmdo que as escolhas sejam fuindamentadas em
principios éticos solidos. Essa pritica resguarda a integridade do ICAASES emtodas as transagdes

comerciais.

A elaboragio de contratos é conduzida com total transparéncia e respeito aos principios

éticos, assegurando que todas as clausulas e condigbes sejam claras e equitativas para ambas as
partes. Essa abordagem fortalece a confianga nas relagoes contratuais estabelecidas,

Ao adotara ética como principio fundamental o ICAASES reforga seu compromisso com
a integridade, a honestidade e a transparéncia em todas as suas praticas de compras, contribuindo
para a constmugdo de relagbes solidas e éticas com fomecedores, colaboradores e demais
stakeholders.

e. Sustentabilidade

A sustentabilidade é um prmcipio norteador que guia as decisoes de compras no Instituto
Campinas de Atengdo e Assisténcia a Saude, Educagdo e Social (ICAASES). Este COMPTOMISsSo
com a sustentabilidade se traduz na consideracio ativa de critérios que visam mminuzar impactos

ambientais e sociais em todas as fases do processo de aquisigdo.
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Durante a identificagdo denecessidades, a sustentabilidade se mamfesta na avaliagao critica
das opgies de produtos e servicos disponiveis, privilegiando aqueles que demonstram
comprometimento ambiental e responsabilidade social Essa abordagem contnbui para a
construgdo de um portfolio de fornecedores alinhado aos valores sustentaveis do ICAASES.

A divulgagio de oportunidades de fomecimento mclui cntérios especificos de
sustentabilidade, proporcionando aos formecedores mfonmagdes claras sobre as expectativas do

ICAASES em rmrlagio a praticas ecoeficientes e responsabilidade social Essa transparéncia
fomenta uma cadeia de suprimentos comprometida com valores sustentaveis.

Durante a analise de propostas, a sustentabilidade é wn criténio ponderado, assegurando
que as escolhas considerem ndo apenas aspectos economicos, mas tambeém ambientais e sociais.
Essa pratica almha as decisdes de compras do ICAASES aos principios da responsabilidade
ambiental e do desenvolvimento social.

A elaboragao de contratos envolve a definigdo clara de expectativas em relagio a praticas
sustentaveis por parte dos fomecedores. Isso mclui medidas que mininuzem nnpactos ambientais,
promovam condigoes de trabalho justas e respeitem nonmas éticas. Essa abordagem garante que as
relagdes contratuais estejam alinhadas aos objetivos sustentaveis do ICAASES.

Ao mcorporar a sustentabilidade como pnncipio fundamental, o ICAASES reafimma seu
compromisso com a responsabilidade ambiental e social, contnbumdo para umn futuro mais
sustentavel e equitativo em todas as suas operagdes de compras.

8. Processo de Compras

a. Identificacio de Necessidades

A etapa micial do processo de compras no Instituto Campinas de Atencdio e Assisténcia a
Saiide, Educacao e Social (ICAASES) é a Identificagdo de Necessidades, uma fase crucial que

fundamenta todo o ciclo de aquisicao de bens e servigos. Esta etapa segue rigorosos protocolos e
dmretnzes, garantindo alinhamento com os objetivos e metas mstitucionais.
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Os setores requisitantes sio os protagomnistas nesse estagio, mcumbidos da responsabilidade
deidentificar, de manewa clam e precisa, as demandas que surgem em suas respectivas areas. Essa
identificagio é orientada pelos objetivos estratégicos do ICAASES, alinhando as necessidades de

compras a missio e visio da mstituigao.

O processo inicia-se com wma analise criteriosa das demandas correntes e futuras de cada
setor, considerando ndo apenas as necessidades imediatas, mas também aquelas que podem surgir
no contexto de projetos e miciativas planejadas. O alinhamento dessas necessidades com os
objetivos mstitucionais € essencial para direcionar efetivamente o processo de compras.

A comunicagiio entre os setores requisitantes e a area de compras ¢ estabelecida de maneira
clara e eficaz, utilizando canais formais para a submuissao de solicitagdes de compras. O ICAASES

emprega sistemas informatizados e procedimentos especificos para registrar e documentar as
necessidades identificadas, promovendo a mtegndade e a rastreabilidade das mformagoes.

Neste estagio, a transparéncia ¢ um pnncipio onentador, garantmdo que todas as
necessidades de compras sejam conmmicad as de forma acessivel e compreensivel. A documentagio
gerada nessa fase serve como base para a tomada de decisdes futuras, desde a selegio de
fomecedores até a gestdo de contratos.

Assim, a Identificagdo de Necessidades no processo de compras do ICAASES e conduzida
com diligéncia, eficiéncia e total aderéncia aos principios éticos e legais que regem as operagdes
da instituigio. Este estagio é crucial para estabelecer um alicerce solido e alinhado com os
propositos institucionais, garantindo a efetividade e a eficacia de todas as etapas subsequentes do
processo de aquisicao.

b. Procedimentos para Cadastramento de Fornecedores no ICAASES:
Requisitos ¢ Documentacio

O Instituto Campmas de Atengio e Assisténcia a Saude, Educacio e Social (ICAASES)
estabelece cntérios especificos para o cadastramento de fomecedores mteressados em
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disponibilizar materiais ou servicos a entidade. Para efetivar o cadastro, os fomecedores devem
segur procedunentos formais, em conformidade com as diretrizes estabelecidas:

SOLICITACAODE CADASTRO: Fomecedores interessados devem formalizar a solicitagio de
cadastro enviando um e-mail para a entidade. O pedido deve conter mfonmagoes detalhadas sobre
a empresa e seus servigos, além de indicar a categona de fomecunento, seja de matenais ou

SETVICOS.

DOCUMENTACAONECESSARIA : A documentagio exigida para o cadastro compreende, mas
nio se limita a:

s Cartdo do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJT);

e Alvard municipal de fimcionamento;

e  Alvaras especificos, como o de vigilancia sanitaria em caso de fornecedores de alimentos:
e Portfoho detalhado dos produtos ou servigos oferecidos;

» Nome e contato para solicitacio de orcamentos.

ANALISE E APROVACAO: Apés o envio da documentagio, a equipe responsavel realizard a
anahise para verificar a conformidade com os requisitos estabelecidos. A aprovagio do cadasto
possibilita a mcluséo do fornecedor na base de dados do ICAASES.

Esse processo visa assegurar que os fomecedores que integram a rede de parcerias do
ICAASES atendam aos padroes de qualidade, legalidade e requisitos especificos pam cada
categonia de formecunento. A transparéncia e eficiéncia nesse processo sio fundamentais para
garantir a mtegndade e a seguranga nas relagoes contratuais estabelecidas pela entidade.

c. Solicitagio de Compras:

COMPRAS PADRONIZADAS: Referese a aqusigio de bens ou servicos que sio

rotmeiramente necessanos a Instituigdo e ja estio previamente cadastrados no sistema, integrando

R. Salvador Lombardi Neto, CNPJ: 54.671.557/0001-83
10, Campinas - SP, 13034-830 secretario@icaases.org




Instituto

CAASES

AT L AP D8 LR A WIS b R DR R R

a lista de aquisigoes do ICAASES. Essas compras seguem procedimentos estabelecidos e sio parte
mtegrante do estoque regular.

COMPRAS NAO PADRONIZADAS: Trata-se de aquisigdes de bens ou servigos que ndo fazem
parte do estoque regular e demandam uma analise e aprovagio especifica da Diretona
Adnumistrativa de cada projeto gerenciado pelo ICAASES. Essas compras ocomem de manewra
mais pontual e exigem uma autorizagio especifica, garantndo uma abordagem mais flexivel em
relagdo a necessidades especificas de projetos.

No que se refere as compras padronizadas, do Instituto Campinas de Atengdo e Assisténcia
a Saude, Educacdo e Social (ICAASES), a etapa da Solicitagio de Compms € um marco
fundamental que consolida as necessidades identificadas pelos setores requisitantes. Esta fase

destaca-se pela formalizacio das demandas, assegurando a precisio e a integralidade das
informagdes necessarias para conduzir o processo de aquisi¢io de bens e servigos.

A formalizagdo inicia-se com a elaboragdo de uma requisigio de compras, documento
estruturado que reine de manema detalhada todas as mformagoes relevantes. Cada requisigio €
meticulosamente preenchida, considerando entérios como a descrigdo clara do bem on servigo
desejado, a quantidade necessana, especificagdes técnicas, prazos de entrega, e eventuais
caracteristicas especificas exigidas pela mstinugéo.

Este processo € norteado pelos principios de transparéncia e eficiéncia, fundamentais para
a condugdo ética e legal das opemagdes. A requisigio de compras € submetida a drea responsavel
pela gestdo de compras, onde passa por andlise criteriosa. Durante essa analise, verifica-se a
conformidade com os objetivos mstitucionais, a legalidade das solicitagdes e a aderéncia as nonnas
e regulamentagdes aplicavess.

A comunicacdo entre os setores requisitantes e a drea de compras é continua e dureta,
garantindo esclarecimentos adicionais, se necessanos, e promovendo uma mieragio eficiente que
visa evitar retrabalhos e apnimorar a qualidade das solicitagoes. As mformagdes registradas nas
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requisicoes de compras formam a base para as proximas fases do processo, constituindo wn
arcabougo documental robusto e confiavel

Assim, a Solicitagio de Compras no ambito do ICAASES é conduzida com nigor técnico e
Juridico, almhando-se aos principios éticos e legais que regem as atividades da instituicdo. Esta
etapa € vital para garantir que todas as aquisigdes sejam embasadas em informagdes detalhadase
confiavess, assegurando a eficacia e a eficiéncia em todo o ciclo de compras.

As compras ndo padromzadas envolvem a aquisicho de bens ou servicos que demandam
especificagoes mais detalhadas e personalizadas, impedindo uma comparagio direta entre
fomecedores. Além dos documentos basicos das compras padromzadas, as compmas ndo

padronizadas requerem:

e Temmo de Referéncia (pama prestagio de servigos);

¢ Especificacdo Técnica Complementar (para compras de bens);
¢ Justificativa da Necessidade, detalhando os motivos especificos.

TERMO DE REFERENCIA: Para a contratagio de servigos, o Termo de Referéncia é essencial,
delineando as especificagdes técnicas, objetivos da contratagdo, critérios de medigio e avaliagio,
entre outros detalhes que onentardo o processo de aquisigio.

ESPECIFICACAO TECNICA COMPLEMENTAR: Nas compras de bens, a Especificacdo

Técmica Complementar € necessinia para detalhar caracteristicas especificas do produto a ser
adquindo, mdo além das informagdes padrio.

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE: Este documento detalha as razoes que fundamentam a
escolha especifica, apresentando argumentos técnicos, operacionais ou econémicos que embasam

a aquisigio, contnbuindo para a transparéncia e prestagao de contas.

A correta elaboracio e apresentagio desses documentos sio cruciais para garantir que os
procedimentos de aquisicdo estejam em conformidade com as nonmas e regulamentagbes vigentes,

promovendo a eficiéncia e legalidade nos processos do ICAASES.
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d. Anilise e Aprovacgio

A etapa de Analise e Aprovagdo representa um ponto crucial no processo de compras do
Instituto Campinas de Atengio e Assisténcia a Saiude, Educagio e Social (ICAASES). Nesta fase,
as solicitagdes formalizadas por meio das requisicbes de compras sio submetidas a wna anahse
criteriosa e passam pelo crivo dos gestores responsiveis. Este processo visa asseguiar a
conformidade das aquisicbes com os objetivos estratégicos e orcamentanios da nstituigdo.

A analise micia-se com a verificagao detalhadade cadarequisicao, considerando elementos
como a coeréncia das descrigdes, a adequagio das especificacdes técmicas, a conformidade com as
normas mtemas e extemas, além da aderéncia aos planos orgamentanos previamente estabelecidos.
Durante esta fase, é crucial a integragdo entre os setores requisitantes € os gestores, promovend o
um dialogo continuo para esclarecimento de dividas e almhamento de expectativas.

O Instituto Campmas de Atencdo e Assisténcia a Saude, Educagio e Social (ICAASES)

estabelece critérios rigorosos para a apresentagio de or¢amentos, garantmdo transparéncia e clareza
no processo de aquisigio. Forecedores mteressados devem observar os seguntes requisitos:

« DOCUMENTACAO EMPRESARIAL:

O orcamento deve ser apresentado em papel timbrad o, contendo a razio social, CNPJ, enderego e
dados de contato da empresa.

e FORMATACAO ADEQUADA:

As propostas devem ser organizadas em paginas nmumeradas, sem rasuras, borrdes ou emendas,

assegurando a mtegndade do documento.

» DESCRICAODETALHADA:

O orcamento deve conter descrigio minuciosa do objeto a ser adquindo, meluindo especificagoes

técnicas quando aplicavel
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*« DETALHAMENTO FINANCEIRO:

Devem constar o pre¢o umtano de cada item, considerando todos os custos envolvidos, como
logistica, e o prego total, apresentado tanto em valores numéricos quanto por extenso.

e PRAZODE VALIDADE:

A proposta deve mdicar claramente o prazo de validade, garantindo que as condigdes propostas
permanecam mnalteradas durante o period o especificado.

O ICAASES ressalta a importancia do cumprmento destes padroes para assegurar a consisténcia
e confiabilidade das propostas recebidas, contribuindo para a transparéncia e eficiéncia em seus
processos de aquisigio.

Os gestores responsaveis desempenham papel fundamental na validagdo das solicitagoes,
garantindo que cada aquisi¢do esteja alimhada ndo apenas aos requisitos técnicos, mas também aos
planos estratégicos mstitucionais. Esta abordagem busca otimizar o uso dos recursos disponiveis,
promover a eficiéncia na execugio do orgamento e garantw que as aquisicdes contribuam
diretamente para o alcance dos objetivos previamente estabelecidos.

A transparéncia € um principio norteador nesta etapa, com os gestores atuando de maneira
a fomecer justificativas claras para suas aprovagoes ou eventuais sugestoes de ajustes. Essa
abordagem wvisa garantir que as decisdes sejam fundamentadas e alinhadas aos mteresses
mstitucionais, proporcionando seguranga e confianga em todo o processo de compras.

Portanto. a etapa de Analise e Aprovacio configura-se como um mecanismo essencial para

o controle e direcionamento eficaz das atvidades deaquisicio no ICAASES, sendo conduzida com
rigor técnico e alimhamento estratégico para garantir a eficiéncia e eficacia do ciclo de compras.
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e. Cotacio de Precos

A etapa de Cotagio de Pregos no processo de compras do Instituto Campmas de Atengdoe
Assisténcia a Saude, Educagdo e Social (ICAASES) representa uma fase crucial para a selecio
cnteriosa de fomecedores. Nesta etapa, busca-se a obtencio de cotagdes junto a potenciais
parceiros, considerando nao apenas o aspecto financewo, mas também criténios fundamentais como
qualidade, prazo de entrega e custo total

O processo de cotagio ¢ orientado por principios de transparéncia e busca pela melhor
relagdo custo-beneficio. Para 1sso, os setores de compras do ICAASES estabelecem um dialogo
eficiente com fomecedores, solicitando propostas detalhadas que contemplem nio apenas os
valores unitarios, mas também especificagoes técmicas e demais condigdes contratuais.

Ao solicitar cotagdées, a mstitmicdo busca promover uma competicio justa entre os
fomecedores, meentivando a apresentagio de propostas competitivas que atendam plenamente as
necessidades identificadas nas etapas anteriores do processo de compras. Além disso, ¢ essencial
que as cotagbes recebidas sejam avaliadas nio apenas sob o prisma financeiro, mas também
considerando a reputagdo do fomecedor, listérico de entregas pontuais e a conformidade com as
normas de qualidade estabelecidas pelo ICAASES.

A utilizagio de criténos de avaliagao bem defmidos, alinhados aos objetivos estrategicos
da instituigdo, contribui para wma tomada de decisdio embasada e transparente. Dumante esta etapa,
¢ fundamental o registro detalhado das mformagdes, permitindo uma analise mnuciosa que
subsidie a escolha do fomecedor mais adequado para atender as demandas especificas do
ICAASES.

Assim, a etapa de Cotagdo de Pregos configura-se como um elemento chave para a

eficiéncia do processo de compras, assegurando ndo apenas a obtencio de pregos competitivos,
mas também a selecio de fomecedores comprometidos com a qualidade e o cumpnmento de
prazos, fortalecendo a capacidade do ICAASES em alcangar seus objetivos mstitucionais.
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O Instituto Campinas de Atengao e Assisténcia a Saude, Educagdo e Social (ICAASES)
adota a pratica de solicitar no minimo tres orgamentos para balizar as contratagoes, visando
promover a competitividade e a transparéncia nos processos de aquisicio. Contudo, ha situagoes
especificas em que essa exigéncia pode ser dispensada, pautada em cntérios bem defmidos A

dispensa ocorera nos seguintes casos:

CARENCIA DE FORNECEDORES: Quando a entidade identificar caréncia de fomecedores no
mercado para determinado bem ou servigo, mviabilizando a obtengio de trés orgamentos.

FORNECEDOR EXCLUSIVO: Nos casos em que ha um imco fomecedor capaz de atender as

necessidades especificas da entidade, configurando exclusividade na prestagdo do servigo ou na
disponibilidade do bem.

CONTRATACAODE NATUREZA INTELECTUALE DE CONFIANCA : Em situagdes em

que a contratagio envolve servicos de natureza mtelectual ou demanda alta confianga técnica,
tormando complexa a obtengio de multiplos orgamentos sem comprometer a qualidade.

URGENCIA E EMERGENCIA: Emsituagdes de urgéncia e emergéncia, ondeo tempo reduzido
nio permite a obtengdo de trés orgamentos sem prejudicar a eficicia da agdo.

CONTRATACOES DE VALOR LIMITADO: Para contratagbes cujo valor nio exceda a
metade do salano-minuno vigente, em que a busca por trés orgamentos podena resultar em

excessiva burocracia para a obtencdo de bens ou servigos de baixo valor,

Esses critérios buscam proporcionar flexibilidade nos procedinentos de contratagdo, sem
comprometer os principios éticos e a economicidade nas aquisigoes do ICAASES, sempre
almhados com as normativas legais vigentes.

f. Selegiio de Fornecedores

A etapa de Selecao de Fomecedores no processo de compras do Instituto Campinas de
Atengdo e Assisténcia a Saude, Educagao e Social (ICAASES) é conduzida com base em cnitérios
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objetivos e transparentes, consolidando-se como um momento estratégico para a escolha damelhor

proposta. Nessa fase, busca-se estabelecer parcenas solidas e alinhadas aos valores e objetivos
mstitucionais.

A selecdo critenosa de fomecedores é onentada pela busca pela exceléncia e eficiéncia nos
produtos ou servigos a serem adqundos. Para tanto, o ICAASES adota cnténos previamente
defmidos, considerando ndo apenas aspectos fmancewos, mas também a capacidade técnica,
historico de cumpnmento de prazos, qualidade dos produtos ou servigos oferecidos e a
confonmdade com as nonmativas mtemas e extemnas aplicaveis.

Durante o processo de selegio, é fundamental garantr que todos os fomecedores
mteressados sejam tratados de maneira justa e imparcial, assegurando a igualdade de
oportunidades. A analise das propostas recebidas deve ser pautada pela objetividade, evitando
qualquer forma de favorecinento ou discrinmagao.

A transparéncia é um principio norteador nessa etapa, e todas as informagdes relevantes
sobre o processo de selecio de fomecedores sio registradas e documentadas. Isso nao apenas
garante a conformidade com as priticas éticas e legais, mas também fomece uma base solida pam
uma tomada de decisdo mformada.

A decisdo final de selegio de fomecedores ¢ resultado dewmna analise aprofundadadetodas
as propostas recebidas, levando em consideragao nao apenas o custo, mas também a qualidade,
confiabilid ade e alinhamento com os valores e objetivos do ICAASES. Essa abordagem estratégica
visa a construgdo de parcenas duradowras que contnbuam pam o alcance dos objetivos
mstitucionais, consolidando a eficacia e a eficiéncia do processo de compras.

g. Critérios de Desempate no Processo de Compras do ICAASES

Em casos em que as propostas apresentadas pelos fomecedores forem consideradas
similares, o Instituto Campinas de Atencdo e Assisténcia a Saide, Educagdo e Social (ICAASES)
estabelece o critério de desempate com base no menor prego, ou seja, maior desconto oferecido
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pelo fomecedor. Todavia, € imperativo destacar que, para 0 ICAASES, a avaliagio ndo se limita
unicamente ao criténo de menor prego.

O ICAASES, pnonzando a entrega de servicos de qualidade e almhado com sua missao
mstitucional, reahzarda uma analise abrangente considerando a vantagem da relagdo custo-
beneficio. Dessa forma, embora o menor prego seja um fator relevante, a mstituigao valoriza outros

aspectos que mmpactam na eficiéncia, eficacia e exceléncia dos servigos adquindos.

A decisao fmal sera embasada em uma avaliagdo cnteriosa que pondera ndo apenas o
aspecto financeiro, mas também a qualidade, confiabilidade e comprometimento dos fomecedores
em atender aos padroes e necessidades especificas do ICAASES.

h. Pedido de Compras

A etapa de Pedido de Compras no processo do Instituto Campinas de Atengéio e Assisténcia
a Saude, Educacio e Social (ICAASES)representa a formalizacio cmdadosa e documentada das
transagoes comerciais, estabelecendo as condigbes contratuais e delineandoclaramente os produtos

ou servigos a serem adquiridos.

A formalizagdo por meio de documentos oficiais assegura a transparéncia e a confonmdade
com as nonmativas mtemas e extemas apliciveis. Cada pedido de compra é elaborado com rigor
técnico, detalhando especificagoes, quantidades, prazos de entrega, condigbes de pagamento e
demais clausulas contratuais pertinentes.

O documento doPedidode Compras serve como mstrumento legal que vincula o ICAASES
e o fomecedor, estabelecendo direitos e deveres para ambas as partes. Além disso, ele desempenha

um papel crucial na gestao eficiente do estoque e no acompanhamento do ciclo de vida de cada
transacdo comercial.

A precisio na elaboragdo do Pedido de Compras ¢ essencial para evitar possivels mal-
entendidos e garantir que as expectativas do ICAASES sejam atendidas integralmente. Isso inchii
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adescngdo mmuciosa dos produtos ou servigos, suas especificagdes técnicas, a qualidade desejada,
os prazos acordados e os termos de pagamento.

A etapa de Pedido de Compras é, portanto, um marco no processo de compras,
representando a consolidagio formal do compromisso entre o ICAASES e o fomecedor
selecionado. A correta condugao desta etapa contribui para a eficacia e transparéncia do processo
de aqusigdo de bens e servicos, alinhando-se aos principios éticos e legais que regem as atividades

mstitucionais.
i. Recebimento e Inspecio

A etapa de Recebimento e Inspecdo no processo do Instituto Campinas de Atengdo e
Assisténcia a Saide, Educagio e Social (ICAASES) representa nm ponto crucial no ciclo de
compras, onde a conformidade dos produtos ou servigos adquiridos € verificada com base nos
padroes estabelecidos.

O ICAASES conduz essa etapa com meficulosidade, segumdo procedimentos operacionais
padrio que garantem a conformidade dos itens recebidos com as especificagdes previamente
acordadas. Durante o recebimento, os produtos sdo mspecionados quanto a qualidade, quantidade
e mtegridade, assegurando que atendam aos requisitos estipulados no Pedido de Compras.

A ispecdo ndo se limita apenas a confonmidade fisica dos itens, mas também inchu a
avaliagio decaracteristicas técnicas, quando aplicavel Qualquer desvio identificadoé prontamente
registrado, e os procedimentos de corregio sdo acionados de acordo com as politicas estabelecidas.

Além disso, essa etapa é registrada documentalmente, fornecendo uma base tangivel para
futuras referéncias e auditorias mternas. O ICAASES entende que o controle ngoroso durante o
recebimento e a mspecio € essencial nio apenas para garantr a qualidade dos produtos e servigos,
mas também para manter a mtegndade de todo o processo de compras.
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O comprometimento com a exceléncia nesta fase do ciclo de compras evidencia o zelo do
ICAASES pelos recursos mvestidos e a busca constante pela satisfagio e eficiencia em todas as
transagoes Comercials.

9. Documentacio Necessaria

REQUISICAO DE COMPRAS: A Requisicio de Compmas desempenha um papel crucial no
processo de aquisiciio do Instituto Campimas de Atengdo e Assisténcia a Sande, Educagio e Social
(ICAASES). Este documento formaliza a necessidade de compra, atuando como a base inicial para
todo o ciclo de compras.

A precisdo e a detalhada descnigio contida na Requisi¢io de Compras sdo essenciais para
assegurar que a aqusigio atenda exatamente as necessidades da mstituicdo. Ao abranger
infonmagdes como quantidade, especificagoes técnicas, prazos e demais detalhes pertinentes, esse
documento proporciona a clareza necessaria par a selegio adequadade fomecedores e a condugdo
eficiente das etapas subsequentes do processo.

Além de ser um mstrumento orientador para a area de compras, a Requisicdo de Compras
também se torna um registro documental vital. Este registro nio apenas respalda a tomada de
decisoes, mas tambem serve como uma ferramenta para auditorias mtemas e externas, contribuindo
para a transparéncia e a conformidade com padrdes regulaténos.

Ao adotar essa pratica, o ICAASES ndo apenas cumpre o0s requisitos normativos, mas
reforga o compromisso com a gestao eficiente de recursos e a garantia de que cada aquisicdo esteja
alinhada com os objetivos mstitucionais. A Requisigio de Compras, portanto, & um documento

estratégico que norteia e valida todo o processo, proporcionando a base para decisbes informadas
e a transparéncia que é essencial em ambientes regulamentados.

ORDEM DE COMPRA: A Ordem de Compra, enquanto documento formal que expressa a

mtengido de compra, representa uma fase cnicial no processo de aquisicio do Instituto Campinas
de Atencdo e Assistéencia a Sande, Educacdo e Social (ICAASES). Este mstrumento consolida as
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negociagoes realizadas com o fomecedor selecionado, delineando as condigoes contratuais, prazos
e valores previamente acordados.

A mmportdncia da Ordem de Compra transcende a sua natureza transacional, servindo como
uma salvaguarda juridica e admunistrativa para ambas as partes envolvidas na transagdo. Ao
detalhar minuciosamente as condigoes estipuladas, a Ordem de Compra estabelece uma base solida
para a execugio do contrato, reduzindo ambiguidades e mitigand o possiveis conflitos.

No ambito regulaténo, a existéncia da Ordem de Compra fomece um registro tangivel das
transagdes, cumprmdo requisitos de auditona e gamantmdo a confornudade com as normas
aplicavers. Adicionalmente, esse documento é uma peca-chave na gestdo fmancemra, contnbuindo
para o controle e a previsibilidade orcamentana.

A Ordem de Compra, ao ser mcorporada como parte integrante do processo de compras,
fortalece a postura ética e transparente do ICAASES em suas transagdes, estabelecendo uma base
solida para a execugio eficiente dos contratos e promovendo a confianga nas relagoes comerciais.

CONTRATOCOM FORNECEDORES: O Contrato com Fomecedores, sendo um mstrumento
legal de suma importancia no ambito das aquisiges do Instituto Campinas de Afencdo e
Assisténcia a Saide, Educagio e Social (ICAASES), assume a fungdo de estabelecer as bases
contratuais que regerdo a relagio entre as partes envolvidas na transagio.

Este documento consolida, de maneira detalhada, as condigdes da compra acordadas entre
o ICAASES e o fomecedor selecionado, delmeando as responsabilidades de ambas as partes,
prazos de entrega, especificacbes técnicas, condigbes de pagamento, entre outros aspectos
relevantes. Sua fungdo ¢ ir além de um simples registro, servindo como um alicerce juridico que
fundamenta e norteia a execucdo da transagio.

A importincia do Contrato com Formnecedores reside na sua capacidade de mitigar niscos e

prevenir possiveis litigios ao longo da execugio do contrato. Ao definir claramente os termos e
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condigdes, este documento proporciona uma base solida para a resolucio de eventuais
divergéncias, promovendo uma relacdo comercial equilibrada e transparente.

No contexto nommativo, o Contrato com Fomecedores encontra respaldo em
regulamentagdes especificas que regem as contratagdes publicas e privadas, assegurando a
confonnidade legal das operagdes realizadas pelo ICAASES. Dessa fonma, este mstrumento néo
apenas consolida a relagio comercial, mas também reforga o compronusso ético e transparente da

mstituicdo em todas as suas transagoes.

NOTA FISCAL: A Nota Fiscal, enquanto documento fiscal de natureza essencial, materializa a
concretizagdo da compra efetuada pelo Instituto Campinas de Atengdo e Assisténcia a Saude,
Educagdoe Social (ICAASES). Estedocumento detémuma funciao multifacetada, abarcando desde
a comprovagio da transagdo até a viabilizacio dos processos contébeis e fiscais.

Ao registrar detalhadamente as mformagdes referentes & aquisigdo, a Nota Fiscal serve
como uma ferramenta crucial para a correta contabilizagio e fiscalizagao das operagoes realizadas

pelo ICAASES. Seu preenchimento preciso e completo proporciona um respaldo documental
robusto, atendendo as exigéncias legais e normativas pertinentes.

A importancia da Nota Fiscal transcende o mero cardter contabil, configurando-se como
um instrumento de transparéncia e conformidade. Além de assegurar a correta apuragdo dos
trnbutos e o devido registro contabil, esse documento contribui pam a mtegndade e idoneidade das
operagoes financeiras da mstituicdo.

Em consonancia com a legislagio vigente, a Nota Fiscal, quando emitida e arquivada de
acordo com os requisitos legais, atesta a legalidade das transagoes efetuadas pelo ICAASES. Sua
correta enussio e ammzenamento constituem priticas mdispensaveis para o alcance daeficiéncia
operacional e a conformidade legal nas atividades de compras da mstituicio.

A empresa vencedora devera apresentar os seguintes documentos para a contratagao:
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e Ato constitutivo, Contrato social ou Estatuto, devidamente registrado e com todas as
alteragoes;

* Inscnigao No Cadastro Nacional De Pessoas Juridicas (CNPJ);

* Inscnigdo no cadastro de Contnbuinte Estadual, pertnente ao seu mamo de atividade e
compativel com o objeto da contratagéo;

¢ (Certidio de regulandade de débitos com a Fazenda Estadual e Municipal da sede da
empresa;

e Certiddo de regulandade de débitos com o Sistema de Segundade Social (INSS);

¢ Certiddo de regulandade de débitos com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS);

o Certiddo de regulandade de débitos com a Secretana da Receita Fedeml e a Procuradoria
da Fazenda Nacional;

¢ (Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

* Certiddo Negativa de Faléncia, concordada e Recuperagio Judicial;

e Comprovante de Registro no Conselho especifico ao objeto, se for o caso;

* Relagio de Profissionais que prestardo o servigo, se for o caso;

o ART, se for o caso;

e Demais documentos especificos ao objeto e que constem no Termo de Referéncia.
10. Relaclonamenio com Fornecedores

O estabelecimento e manutengao de um solido relacionamento com fomecedores sio aspectos
fundamentais para a eficacia e sucesso dasoperagdes de compras doInstitutoCampinas de Atengdo
e Assisténcia a Saude, Educagio e Social (ICAASES). A abordagem adotada para a selegdo,
avaliacio de desempenho e estabelecimento de parcenas estratégicas reflete a busca mcessante por
uma cadeia de supnmentos eficiente e alinhada aos valores da mstituigao.
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SELECAO DE FORNECEDORES:

A selecio de fomecedores, principio norteador da relagdo comercial, é respaldada por
cntérios objetivos e meticulosamente defimdos. Aspectos como qualidade, prego, prazo de entrega
e histonco de atendimento sdo considerados de maneira ponderada e estratégica. Essa abordagem
visa garaniir a escolha de parceiros alinhados néo apenas com as necessidades operacionais, mas
também com os padroes de qualidade e ética preconizad os pelo ICAASES.

AVALIACAO DE DESEMPENHO:

A avaliacdo de desempenho dos fomecedores constitui wma pratica sistemitica e periddica,
onde sio escrutinados elementos cruciais, tais como prazos, qualidade e confonmidade contratual.
Este processo ndo apenas permite a identificagio de areas de exceléncia, mas também oferece

msights valiosos para eventuais melhorias ou ajustes necessarios. Dessa forma, a mstituigio
mantém um padrio elevado de qualidade e eficiéncia em suas relagdes comerciais.

PARCERIAS ESTRATEGICAS:

O ICAASES, em sua busca por uma gestao de compras alinhada a pnncipios estratégicos,
promove a construgao de parcerias estratégicas com fornecedores. Essa abordagem vai além dos
aspectos transacionais, buscando estabelecer relagoes duradouras com parceiros que compartilhem
dos mesmos valores e objetivos institucionais. Essas parcenas visam otimizar ndo apenas os

processos de compras, mas também contribuir pama o alcance das metas e missdo do ICAASES.
11. Gestio de Contratos

A gestdo de contratos no ambito do Instituto Campmas de Atencido e Assisténcia a Saude,
Educagdo e Social (ICAASES) ¢ delineada por praticas estratégicas e diligentes, alicercadas na
observancia rigorosa dos principios legais e eficicia operacional Este segmento apresenta-se sob
trés perspectivas essenciais:
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ELABORACAO DE CONTRATOS:

A elaboragio de contratos constitui um processo meficuloso, onde cada clausula e
concebida de maneira clara e abrangente. Este documento juridico reflete todas as condigdes e
responsabilidades que serdo assumidas pelas partes envolvidas. O ICAASES assegura, por meio
deste processo, a completa formalizagio de acordos, minimizando ambiguidades e nutigando riscos

juridicos.
FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO:

A gestdo de contratos transcende a simples formalizagao, mcorporando um sistema robusto
de fiscalizagdo e acompanhamento. Este mecanismo visa gamntir o estnito cumpnmento de todas
as condigbes contratuais, desde prazos até especificagbes técmicas. O 1CAASES adota uma
abordagem proativa para assegurar que a entrega do objeto contratado ocomra conforme o acordado,
alinhando-se as expectativas institucionais e s normativas vigentes.

RENOVACAO E RESCISAO:

A tomada de decisoes relacionadas a renovagdo ou rescisio de contratos pauta-se em uma
analise abrangente, considerando fatores como o desempenho do fomecedor, requisitos
mstitucionais em constante evolugdo e conformidade com as clausulas contratuais. Este processo,
sujeito a critérios rigidos e avaliagdes periodicas, busca otunizar a eficiéncia operacional e
resguardar os interesses legais e estratégicos do ICAASES.

APLICACAO DE PENALIDADE

Quando a Contratada deixar de cumpnr qualquer obrigagao prevista na especificacio do
Pedido de Compra ou do Contrato, poderdo ser aplicadas as seguintes penalidades:

e Notificagao escrita de adverténcia,

e Multa (prevista no d ocumento contratual);
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s Suspensio temporana de participar das cotagoes de pregos na ICAASES, pelo prazo de ate
Se1s meses;

s Exchisio permanente do cadastro de fomecedores qualificados;

¢ A penahdade sera aplicada avaliando a grmavidade do descumprimento, bem como, se é
remcidente, sempre de forma justificada.

No caso de Notificagio, a contratada devera corrigir, ajustar ou consertar os apontamentos
da notificagdo dentro do prazo concedido. Caso néio resolva e persista o apontamento, ela sera
remcidente, e caso no tercewo mes o apontamento persista, podera sera aplicada multa cumulada
com a penalidade de suspensio.

Diante de qualquer aplicagio de penalidade, a contratada tera direito de defesa, com prazo de 07
(sete) dias para resposta.

12. Controle Or¢amentario

O controle orgamentano no contexto do Instituto Campinas de Atencdo e Assisténcia a
Saude, Educagio e Social (ICAASES) é um processo mincado, moldado por praticas contabeis
precisas e ahnhamento estratégico. Este domimio apresenta-se sob trés pilares essenciais,
harmonizando o fluxo financemro com a sustentabilidade da instituigao:

ALINHAMENTO COM ORCAMENTO:

As compras efetuadas pelo ICAASES sido meticulosamente alinhadas com o orcamento
mstitucional. Este alinhamento estratégico visa ndo apenas cumpnr os objetivos financeiros
estabelecidos, mas também salvaguardar a sustentabilidade economica dainstituigdo a longo prazo.
Assegura-se, assim, que cada compra seja respaldada por uma solida fundamentagio orgamentaria.

AUTORIZACAO DE DESPESAS:

O processo de autorizagio de despesas relacionadas a compras segue rnigorosamente os
procedimentos estabelecidos pela mstituigio. Cada desembolso € submetido a uma analise
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minuciosa, garantmdo que esteja em conformidade com o orgamento pré-definido e devidamente
autorizado pelos responsaveis designados. Este controle disciplinado € essencial para a governanga
fmancewa do ICAASES.

PRESTACAO DE CONTAS:

A prestagdo de contas referente as despesas decomrentes de compras segue as nonmativas
contabeis e fiscais vigentes. Cada transagio é registrada e documentada de acordo com os
prncipios contabeis, garantindo transparéncia, conformudade legal e rastreabihdade fianceira
Este compromisso com a prestagio de contas reflete o zelo do ICAASES pela integnidade e

responsabilidade em sua gestao financeim.
13. Etica e Compliance

No ambito do Instituto Campinas de Atengdo e Assisténcia a Saiude, Educagio e Social
(ICAASES), a ética e o comphance séo alicerces fundamentais para todas as operagoes, inclundo
o processo de compras. Este domimio & moldado por principios e praticas que garantem a
mtegridade, transparéncia e confonmdade legal:

CODIGO DE ETICA:

Todas as agdes relacionadas a compras sao ngorosamente pautadas pelos prncipios éticos
delineados no Codigo de Etica do ICAASES. Este documento estabelece as diretrizes morais que
orientam as decisoes e condutas de todos os envolvidos no processo de compras, contnbumdo para
um ambiente de negocios ético e responsavel.

Prevencio a Conflitos de Interesse:

O ICAASES adota praticas robustas pama prevenrr conflitos de interesse nas decisdes de
compras. A imparcialidade ¢ integrnidade do processo sio salvaguardadas por meio de mecanismos
que identificam e nutigam possiveis conflitos, assegurando uma condugio justa e equitativa em
todas as transagoes.
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Conformidade Legal:

As compras realizadas pelo ICAASES sdo regidas pela estrita conformidade com a
legislagdo vigente. Este compromisso garante que todos os processos de aquisigio estejam em total
consonancia com as normnas legais aplicaveis, assegurando a legalidade, validade e robustez
quridica das operagoes. A mstituigdo € diligente na busca pela observancia das nonmativas legais,
reforcand o seu compromisso com a integnidade e o respeito as leis em vigor.

14. Treinamento ¢ Capacitacio

A gestio eficiente do processo de compras no Instituto Campinas de Atengio e Assisténcia
a Sande, Educagio e Social (ICAASES) é sustentada por um programa robusto de tremamento e
capacitagdo. Este comjunto de praticas visa aprimorar continuamente o conhecimento e as
habilidades da equipe, promovendo uma atuagio almhada as melhores praticas e as exigéncias

legais em constante evolugio:
Capacitacio da Equipe:

Peniodicamente, a equipe responsavel pelo processo de compras passa por programas de
capacita¢io. Estes visam ndo apenas a manutengdo de competéncias técnicas, mas tambeém a
atnalizagdo em normativas especificas, legislagdo pertmente e métodos avangados de gestio de
compras. A capacitagio periodica € essencial para garantir que a equipe esteja apta a lidar com as
complexidades do ambiente de compras, contribuindo pam a eficiéncia e conformidade nas
operagoes.

Atualizacio em Legislacio:

A equipe de compras mantém-se constantemente atuahzada em relagdo a legislagio que

mmpacta o processo de aquisigio. A velocidade com que novas nonmativas sio estabelecidas e

alteragdes ocomrem demandauma abordagem proativa na busca pela compreensdo e aplicagio das
leis pertinentes. Essa constante atualizagdo assegura que as operagoes de compras estejam em total
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conformidade com as normas vigentes, evitando nscos legais e fortalecendo a mtegndade do
Processo.

15. Regulamento de Normas e Procedimentos de Contratacio de Pessoal

Séo consideradas situagbes excepcionais e que relativiza a aquisiio ou contratagao pelo
presente manual, quando o ICAASES assumir quaisquer equipamentos publico que esteja sob
requisigio admuimstrativa (requisicio), pelo periodo de 6 meses, sendo que apos tal periodo,
necessano que todas as contratagdes e aquisigoes sejam norteadas e adequadas pela presente
diretnz.

Todo projeto que exigir o trabalho do ICAASES, seja por contrato de gestio, termo de
colaboragdo ou fomento, convemos da assmatura do contrato até 60 dias, e considerado
emergencial, devendo apos o periodo, toda relagio ser norteada pelos pnncipios, diretnzes e
ordenacdes do presente manual regulamento.

15.1 Introducao

O presente documento, denominado "Regulamento de Normas e Procedimentos de
Contratagio de Pessoal", estabelece as diretrizes e criténos que onentardo o Instituto Campinas de
Atencdo e Assisténcia a Saude, Educagio e Social (ICAASES) em seu processo de selegio e
contratacio de colaboradores.

Elaborado em consonancia com os principios éticos, legais e orgamizacionais, este

regulamento tem por escopo promover uma gestio transparente, equitativa e eficiente em todas as
etapas do recrutamento, desde a divalgacio das vagas até a contratacio efetiva.

Ao trazer clareza as nomas e procedunentos adotados pelo ICAASES, este regulamento
visa garantir um ambiente de trabalho justo, proporcionando igualdade de oportumidades a todos
os candidatos e estabelecendo criténos técnicos e éticos para a escolha dos profissionais que
mtegrarao a equipe.
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Fundamentado nos pilares da legahdade, transparéncia e responsabilidade social, este
regulamento busca almhar as praticas de contratagio aos valores mstitucionais, contribumdo para
a construgdo de um corpo funcional qualificado e comprometido com a missio e visio do
ICAASES.

A efetividade deste regulamento repousa na constante revisio e atualizagio, assegurando sua
conformidade com as dinanucas do mercado de trabalho, as demandas legais e as necessidades
especificas da mstituicio. Ademais, ressalta-se que seu cumprinento € obngatorio a todos os
colaboradores, consohdando a cultura organizacional pautada pela ética, respeito e exceléncia nas
praticas de gestao de pessoas.

15.2 Objetivos do Regulamento de Contratagio de Pessoal do ICAASES
a. Objetivo Geral

Este regulamento visa estabelecer dmetrizes claras e transparentes para o processo de
contratacio de pessoal no Instituto Campinas de Atengio e Assisténcia a Sande, Educagio e Social
(ICAASES), assegurando a observancia de principios éticos, a eficiéncia operacional e a promogao
da equidade durante todas as fases do recrutamento.

b. Objetivos Especificos
* PADRONIZACAO DE PROCESSOS

Padronizar e formalizar os procedimentos relacionados a contratacdo de pessoal, desde a
divulgagao das vagas até a efetivagdo do contrato.

*» TRANSPARENCIA E IGUALDADE

Garantir a transparéncia em todas as etapas do processo seletivo, divulgando nformagoes claras
sobre vagas disponiveis, requisitos necessanos e prazos de inscrigio. Assegurar a igualdade de
oportunidades para todos os candidatos, repudiando qualquer forma de discriminagéo.
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« ETICA PROFISSIONAL

Estabelecer duretrizes éticas que onentem os profissionais envolvidos no processo de contratagio,

asseguwrando condutas integras e respeitosas durante todas as fases do recrutamento.
« EFICIENCIA OPERACIONAL

Implementar procedimentos eficientes que otimizem o ciclo de contratagdo, desde a analise
curmicular até a efetivacao do contrato, visando agilidade e eficacia.

¢ AVALIACAO INTEGRAL DO CANDIDATO

Promover uma avaliagio completa dos candidatos, considerando néo apenas suas habilidades
técnicas, mas também suas competéncias comportamentais e valores almhados com a missdo e
visio do ICAASES.

s CONFORMIDADE LEGAL

Assegwrar que todas as praticas de contratagdo estejam em conformidade com as leis trabalhistas
locais e demais regulamentagoes pertinentes.

¢« INTEGRACAOE AMBIENTACAO

Proporcionar wm processo de mtegragdo efetivo pam os novos colaboradores, mchundo
mformagdes sobre a cultura organizacional, politicas mtemas e aspectos praticos relacionados ao
ambiente de trabalho.

¢ MELHORIA CONTINUA

Estabelecer um ciclo de revisdes periddicas deste regulamento, com o imtuito de identificar
oportunidades de aprimoramento e adequagdo as praticas de mercado e as necessidades especificas
do ICAASES.
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Esses objetivos gerais e especificos fomecem uma base solida para o regulamento, cobnndo

aspectos fundamentais que contnbuirio para um processo de contratagio eficiente, ético e almhado
com o0s valores da mstituigio.

15.3 Principios Gerais de Contratacio
a. Transparéncia
e DIVULGACAO CLARA DE VAGAS

As oportunidades de emprego no ICAASES serdo divulgadas de maneira clara e acessivel,
especificando os requisitos necessarios para cada cargo, responsabilidades associadas e beneficios

oferecidos.
* CRONOGRAMA DE PROCESSOSELETIVO

Um cronograma detalhado do processo seletivo sera disponibilizado aos candidatos. mcluindo
prazos de mscngdo, etapas de avaliagdo e previsio para comunicagio de resultados.

* CRITERIOS DE AVALIACAO TRANSPARENTES

Os cntérios utilizados para avaliagdo dos candidatos serdo comunicados de forma transparente,
garantmdo que todos os participantes tenham conhecimento sobre como serdio avaliados.

e COMUNICACAO DE RESULTADOS

O ICAASES compromete-se a fornecer feedback transparente aos candid atos em todas as fases do

processo seletivo, comunicando resultados de maneira clam e objetiva.

* ACESSO A INFORMACOES

Os candidatos terdo acesso facil a mformagoes sobre a mstituicao, sua missdo, visao e valores,

proporcionando uma compreensdo abrangente do ambiente de trabalho.
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« CANAIS DE COMUNICACAO ABERTO

Serio dispombilizados canais de comunicagdo abertos para esclarecimento de duvidas e
mformacdes adicionais, demonstrando o compromisso do ICAASES com a transparéncia no

processo de contratagéo.
*» EQUALIDADE DE INFORMACOES

Todas as mformacoes formecidas aos candidatos serdo consistentes e igualmente acessiveis a todos,

garantmdo que todos os participantes do processo tenham acesso a dados equivalentes.
¢« RESPEITO AOS PRINCIPIOS DA IGUALDADE E JUSTICA

O ICAASES assegura que, durante todo o processo de contratacio, serdo respeitados os pancipios
da igualdade e justica, sem qualquer forma de discruninagio.

Ao seguir esses principios, 0 ICAASES promove um ambiente de contratagao transparente, onde
os candidatos tém mformagdes claras sobre o processo e sio tratados com equidade e justica em

todas as fases.
b. Igualdade de Oportunidades
* DIVULGACAO ACESSIVEL DE VAGAS:

Todas as vagas serdio divulgadas de forma acessivel, utilizando canais diversos para alcangar uma
ampla gama de candidatos, assegurando 1gualdade no acesso a mformagdo.

« REQUISITOS CLAROS E IMPARCIAIS:

Os requisitos para cada vaga serdo claros, objetivos e relacionados as necessidades do cargo,

evitando criténios que possam gerar discnminagdo mjustificada.

e Processo Seletivo Baseado em Competencias:
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O ICAASES adotara um processo seletivo fundamentado nas competéncias necessirias

para o desempenho eficaz do cargo, proporcionando ignaldade de oportunidades para candidatos
com diversas expenéncias e fonmagoes.

¢ ELIMINACAO DE PRATICAS DISCRIMINATORIAS:

Priticas discrimmatonias durante qualquer fase do processo seletivo serdo veementemente

repudiadas, com agdes imediatas para comgir e prevenir a ocomréncia de discrimmacio.
e AVALIACAO JUSTA E EQUITATIVA:

As avaliagoes dos candidatos serio conduzidas de maneira justa e equitativa, sem viés ou

preconcettos, considerando as habihdades e competéncias necessanas para o cargo.
* ACESSIBILIDADE PARA CANDIDATOS COM DEFICIENCIA:

O ICAASES proporcionara recursos e adaptacoes para gamantr que candidatos com deficiéncia
tenham igualdade de oportumdades durante o processo seletivo.

* INCLUSAO DE MINORIAS SUB-REPRESENTADAS:

Estratégias serdo implementadas para promover a inchisio de minorias sub-representadas,
reconhecendo a importancia da diversidade no ambiente de trabalho.

» COMITE DE ETICA E DIVERSIDADE:

Sera constituido um comité dedicado a ética e diversidade, responsavel por monitorar e promover

a igualdade de oportunidades durante todo o processo de contratagio.

Ao aderr a esses principios, o ICAASES reforga seu compromisso com a igualdade de
oportunidades, garantindo que o processo seletivo seja conduzido de maneira justa, imparcial e

mclusiva para todos os candidatos.
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¢c. Etica
. I}IV’[J'LGACAG CLARA DE VAGAS

As oportunidades de emprego no ICAASES serdao divulgadas de maneira clara e acessivel,

especificando os requisitos necessanos para cada cargo, responsabilidades associadas e beneficios
oferecidos.

* CRONOGRAMA DE PROCESSO SELETIVO

Um cronograma detalhado do processo seletivo sera disponibilizado aos candidatos, mchundo
prazos de mscrigio, etapas de avaliagio e previsdo para comunicagao de resultados.

« CRITERIOS DE AVALIACAO TRANSPARENTES

Os cnténos utilizados para avahacio dos candidatos serio comunicados de forma transparente,
garantimdo que todos os participantes tenham conhecimento sobre como serdo avahados.

¢ COMUNICACAO DE RESULTADOS

O ICAASES compromete-se a fomecer feedback transparente aos candidatos em todas as fases do

processo seletivo, comunicando resultados de manena clam e objetiva.
* ACESSO A INFORMACOES

Os candidatos terdo acesso facil a mformagées sobre a mstihngdo, sua missdo, visdo e valores,
proporcionando uma compreensdo abrangente do ambiente de trabalho.

¢ CANAIS DE COMUNICACAO ABERTO

Serio disponibilizados canais de comunicagdo abertos para esclarecimento de diwidas e
mformagoes adicionais, demonstrando o compromusso do ICAASES com a transparéncia no
processo de contratagao.
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* EQUALIDADE DE INFORMACOES

Todas as mformagdes formecidas aos candidatos serdo consistentes e igualmente acessivels a todos,
garantindo que todos os participantes do processo tenham acesso a dados equivalentes.

* RESPEITO AOS PRINCIPIOS DA IGUALDADE E JUSTICA

O ICAASES assegura que, durante todo o processo de contratagio, serdo respeitados os principios
da igualdade e justiga, sem qualquer forma de discrimmagéo.

Ao seguirr esses principios, 0 ICAASES promove um ambiente de contratagio transparente, onde
os candidatos tém informagoes claras sobre o processo e sdo tratados com equidade e justica em

todas as fases.
16. Consideragies Finais

O Manual de Compras para Projetos do Instituto Campmas de Atengdo e Assisténcia a
Saude, Educagao e Social (ICAASES) representa wim marco na busca continua pela exceléncia e
mtegridade em nossas operagoes de aquisi¢io. Ao estabelecer diretrizes claras e boas priticas,
fortalecemos os alicerces de transparéncia, eficiéncia e ética que nortelam cada etapa do processo
de compms.

Este documento reflete o compromisso do ICAASES em conduzir suas atividades de
aquisicio de maneira alinhada aos mais elevados padroes éticos e legais. A busca pela eficiéncia
operacional, o respeito aos principios da igualdade e a aderéncia nrestrita a legislagio vigente sio
pilares fundamentais de nossa atuagao.

A capacitagio continua da equipe, aliada & permanente atualizagdo em relagio as
normativas e legislagoes pertmentes, reforga nosso empenho em manter um ambiente de compras

dmamico e adaptavel. Ao adotar praticas éticas, prevenwr conflitos de mteresse e garantir a
conformidade legal, construimos um alicerce solido para o sucesso de nossos projetos.
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S#do consideradas situagoes excepcionals e que relativiza a aquisigio ou contratagio pelo
presente manual, quando o ICAASES assumir quaisquer equipamentos publico que esteja sob
requisicio administrativa (requisigio), pelo periodo de 6 meses, sendo que apds tal periodo,
necessario que todas as contratagdes e aquisiches sejam norteadas e adequadas pela presente
diretnz.

Todo projeto que exigir o trabalho do ICAASES, seja por contrato de gestdo, termo de
colaboracio ou fomento, convénios da assmatura do contrato até 60 dias, ¢ considerado
emergencial, devendo apos o periodo, toda relagio ser norteada pelos principios, diretrizes e
ordenagoes do presente manualtegulamento.

Por fim, este manual ¢ mais do que um conjunto de regras; é uma declaragdo de nossos
valores e um guia para alcangar padroes elevados de qualidade em todas as nossas transagdoes. O
ICAASES reafirma seu compromisso com a exceléncia, buscando continuamente aprunorar suas
priiticas de compras em prol da consecugdo de sua missdo mstitucional.
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