CASA DE AMPAROE PROTEQ&O A CRIANCA E AO ADOLESCENTE

CASA ABRIGO '

NOSSOLAR

Art. 1 - O presente regulamento aplica-se as compras e contratacOes realizadas pela CASA DE
AMPARO E PROTEGAO A CRIANGA E AO ADOLESCENTE DE DUARTINA - CASA ABRIGO
NOSSO LAR, especialmente para aquelas realizadas com Recursos Publicos recebidos por forga
de Instrumentos de Termo de Fomento ou Termo de Colaboracao.

Paragrafo Primeiro - As compras serdo centralizadas no Setor de Coordenagéo, subordinado a

Diretoria.

DEFINICAO
Art. 2 - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisigdo remunerada de
materiais de consumo, bens e servigos, para fornecimento de um s6 vez ou em parcelas, com a
finalidade de suprir e atender a CASA ABRIGO NOSSO LAR com os materiais necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

DO PROCEDIMENTO DE COMPRAS

Art. 3 - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir

especificadas:

. Requisi¢do de Compras;

Il. Selegéo de Fornecedores;

[1l. Solicitagdo de Orgamentos;

IV. Apuragéo da melhor oferta com emiss&o de Relatério de Aprovagao da Compra;
V. Efetivagdo da compra.

Art. 4 - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da requisicdo de compra
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assinada pelo responsavel da area requisitante, que devera conter as seguintes informagdes:

. Descrigdo pormenorizada do material ou bem a ser adquirido;

II. Especificagdes técnicas;

[Il. Quantidade a ser adquirida;

IV. Regime de compra: rotina ou urgente;
V. Informagdes especiais sobre a compra.

Art. 5 - Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material, bem e servicos, com imediata
necessidade de utilizacdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a

seguranca de pessoas, obras, servigos e equipamentos.

§ 1°- O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material, bem e servigo em

regime de urgéncia.

§ 2° - O Setor de Coordenacgéo podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina caso
conclua n&o estar caracterizada a situagdo de urgéncia, devendo informar o requisitante dessa

deciséo.

Art. 6 - O Setor de Coordenacdo devera selecionar criteriosamente os fornecedores que
participarao da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da garantia
de manutencao, reposicdo de pegas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o

Caso.

Paragrafo Unico - Para fins do disposto no "caput" deste artigo, considera-se menor custo aquele
que resulta da verificagdo e comparagdo do somatdrio de fatores utilizados para determinar o
menor pre¢o avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso relativo para a

avaliagéo das propostas envolvendo, entre outros, 0os seguintes aspectos:
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1. Custos de transportes e seguro até o local da entrega
2. Forma de pagamento;

3. Prazo de entrega

4. Custos para operagéo do produto, eficiéncia e compatibilidade;
5. Durabilidade do produto;

6. Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;
7. Disponibilidade de servigos;

8. Eventual necessidade de treinamento de pessoal;

9. Qualidade do produto;

10. Assisténcia técnica;

11. Garantia dos produtos.

Art. 7 - O processo de sele¢do compreendera a cotagao entre pelo menos trés fornecedores que

devera ser feita da seguinte forma:
|. Compras com valor estimado de até R$ 1.000,00 (um mil reais) - minimo de 03 (trés) cotagdes
de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado, por whatsapp ou e-mail,

registradas em mapa de cotagdes;

II. Compras com valor estimado acima de R$ 1.000,00 (um mil reais) - minimo de 03 (trés) cotagdes
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de diferentes fornecedores, registradas em mapa de cotagdes e necessariamente acompanhado

da confirmacgéo dos fornecedores.

§ 1° - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo feitas cotagdes, por meio de

whatsapp ou e-mail, independentemente do valor.

§ 2° - Quando n&o for possivel realizar o numero de cotagdes estabelecido no presente artigo, a
Diretoria podera autorizar a compra com o0 numero de cotagdes que houver, mediante justificativa
escrita.

Art. 8 - A melhor oferta serd apurada considerando-se os critérios contidos no art. 6 e sera

apresentada a Diretoria, a quem competira, exclusivamente, aprovar a realizagao da compra.

Art. 9 - Apds aprovada a compra, o Setor de Coordenagédo efetuard a compra, encerrando o
procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condigdes em que foi realizada

a negociacao.

Art. 10 - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo Setor de Coordenacdo,
responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as especificagbes na Requisicdo de
Compras e ainda pela conferéncia da Nota Fiscal e encaminhamento da mesma para registro

contabil.

DAS COMPRAS E DESPESAS DE PEQUENO VALOR
Art. 11 - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a aquisigao
com recursos proprios de materiais de consumo ou outras despesas devidamente justificadas cujo

valor total ndo ultrapassem R$ 500,00 (quinhentos reais).

Art. 12 - As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das etapas
definidas neste Regulamento.

Art. 13 - As compras e despesas de pequeno valor serdo autorizadas pelo Setor de Coordenacao,
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diretamente no comprovante fiscal respectivo, preferencialmente nota fiscal nominal.
DO FORNECEDOR EXCLUSIVO

Art. 14 - A compra de materiais de consumo e bens permanentes fornecidos com exclusividade
por um Unico fornecedor esta dispensada das etapas definidas nos inciso Il e lll do art. 3° do

presente Regulamento.

Art. 15 - O Setor de Coordenacao devera exigir declaragéo do fornecedor ou consultar sindicatos,
associagdes de classe e outros érgdos afins, para comprovar a condicdo de exclusividade do

fornecedor.

§ 1° - A condic&o de fornecedor exclusivo sera atestada pelo Setor de Coordenagéo com base no

referido no "caput" deste artigo e aprovada pela Diretoria.

§ 2° - Obras de autor, como livros, CDs, fotos, telas e outros, ficam dispensadas do procedimento

descrito neste regulamento.
DOS SERVIGOS

Art. 16 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigos toda atividade destinada a
obter determinada utilidade de interesse da CASA ABRIGO NOSSO LAR por meio de processo
de terceirizagao, tais como: conserto, instalagdo, montagem, operagao, conservagao, reparacao,

adaptagao, manutengéo, transporte, servigos técnicos especializados, etc.

Art. 17 - Aplicam-se a contratagéo de servigos, no que couber, todas as regras estabelecidas nos
artigos "Das Compras" do presente Regulamento, com excegédo dos servigos técnico-profissionais
especializados que ficam dispensados da exigéncia estabelecida no art. 4° do presente
Regulamento.

Art. 18 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico profissionais
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especializados os trabalhos relativos a:

. Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

Il. Pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

1. Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias;

IV. Fiscalizagéo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;

V. Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI. Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII. Prestacao de servigos de assisténcia a saude em areas especificas;
VIII. Informatica, inclusive quando envolver aquisi¢do de programas;

IX. Area que envolve as atividades especificas de atuacdo (pesquisa, acdo educativa,

palestrantes, entre outros).

Art. 19 — O Setor de Coordenagao devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos
técnico-profissionais especializados, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializagao
do contratado, dentro da respectiva area.

DA CONTRATAGAO DE PESSOAL

Art. 20 - Os procedimentos de recrutamento e selegéo de pessoal seréo realizados pela equipe

técnica e coordenagao

Paragrafo Unico - A abertura do processo de recrutamento e selecdo se dara mediante
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autorizacédo expressa da Diretoria.

Art. 21 - A contratagao de pessoal se daré pelo critério de recrutamento e sele¢do, podendo ser

externa ou mista. Considerando-se:

1. Recrutamento misto: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos internos

e externos, potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da organizagao;
2. Recebimento de curriculos;

3. Triagem: Analise comparativa entre as informagdes registradas pelo candidato no formulario de

cadastro do curriculo e os requisitos publicados da vaga;
4. Selegdo: toda atividade desenvolvida para a escolha, dentre os candidatos triados, do
profissional que melhor atende aos requisitos da vaga de trabalho oferecida priorizando quem tiver

experiéncia.

Art. 22 - O comunicado do recrutamento e sele¢ao dar-se-a por meio de publicacdo em redes

sociais, cartazes ou divulgagao por algum meio de comunicagao.

Art. 23 - Fica vedada a contratagdo de cnjuge, companheiro ou parente, consanguineo ou afim,

em linha reta ou colateral, até o 3° (terceiro) grau dos membros da diretoria;

DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 24 - As despesas de produtos ndo duraveis, de uso regular da entidade, tais como: produtos
de limpeza, géneros alimenticios pereciveis estdo dispensadas de cotagdo e serdo realizadas com

base no preco do dia.

Art. 25 - A seguinte hipdtese também dispensa cotacao:
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a) Compra ou locagéo de bens iméveis destinados ao uso proprio;

b) Celebragéo de parcerias, convénios e/ou termos de cooperagéo, desde que formalizados por

escrito;

c) Operagéo envolvendo concessionaria de servigos publicos e o objeto do contrato for pertinente

ao da concesséo; e

d) Aquisigéo de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam especificas em

relacao aos objetivos a serem alcangados.

Paragrafo unico: A dispensa da cotacdo deve ser previamente fundamentada por escrito e ser

autorizada pela Diretoria

Art. 26 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administragao.

Art. 27° - Os valores estabelecidos no presente Regulamento seréo revistos e atualizados pela

Diretoria, se e quando necessario.
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