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REGULAMENTO ATUAL DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICO

INTRODUCAO

Art, 1° - A Diretoria da Instituicdo Cidade dos Meninos revisou e aprovou em 07 de janeiro de
2019 o presente regulamento para realizacdo de compras e contratacdo de servicos, tfanto
para pessoa fisica, bem como pessoa juridica.

Pardgrafo Primeiro — As compras serdo centralizadas na Coordenacdo Administrativa,
subordinada & Diretoria.

Pardgrafo Segundo — A partir da filosofia da Instituicdo, transcrita abaixo, a Instituicdo primard
sempre pela qualidade dos produtos e servicos a serem adquiridos.

“Na Cidade dos Meninos a prioridade € a acolhida respeitosa e carinhosa de todos. Entretanto
os preferidos sdo 0s mais pobres e necessitados, os que, em geral, sGo excluidos pela sociedade
atual. Para eles sGo direcionados fodos os meios e recursos humanos e financeiros a fim de que
possam se tornarem protagonistas de uma nova sociedade onde ndo haja mais pobres e ricos
mas todos irmaos. Por isso a Cidade dos Meninos prima pela beleza, pois “ndo basta saciar a
fome de pdo, porque o pobre tem também fome de beleza. A beleza educa e liberta”. (autor
desconhecido)

Longe, portanto, de ser uma enfidade paternalista e unicamente assistencialista, a Cidade dos
Meninos dd pdo, sim, a quem estd com fome, mas educa para a ufopia e a certeza de que
“outro mundo é possivel”.

DAS COMPRAS

Definicao

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se COMPRA toda aquisicdo remunerada
de materiais de consumo e bens permanentes para fornecimento de uma sé vez ou em
parcelas, com a finalidade de suprir as necessidades da Cidade dos Meninos com materiais,
equipamentos visando o bom e regular funcionamento de suas atividades.
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Do procedimento de compras

Art. 3° - A Coordenacdo Administrativa serd responsdvel em recepcionar, analisar, deliberar,
dentro dos limites e condicdes estabelecidos e autorizados neste regulamento.

Para a efetivacdo da compra, deverd ser seguido os procedimentos abaixo descrito:

Apresentacdo por escrito, pelo coordenador e ou assistentes do setor solicitante, através de
requisicdo assinada justificando as necessidades do departamento;

I.  Solicitacdo de orcamentos;
ll.  Apuracdo da melhor oferta e Aprovacdo da Compra;
lll.  Emissdo do pedido de compra.

Art. 4° - O procedimento de compras terd inicio com o recebimento da requisicdo de compra,
assinada pelo responsével do departamento, e deverd conter as seguintes informacodes.

l. descricdo detalhada do material ou bem a ser adquirido;
Il. quantidade a ser adquirida;
M. regime de compra: rotina ou urgente;

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

§ 1° - O setor requisitante deverd justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em
regime de urgéncia.

§ 2° — A Coordenacdo Administrativa poderd dar ao procedimento de compras, o regime de
rotina, caso conclua ndo estar caracterizada a situacdo de urgéncia, devendo informar o
requisitante dessa decisdo.

Art. 6° - A Coordenacdo Administrativa poderd delegar colaboradores assistentes para
selecionar e orcar com fornecedores, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além
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da garanfia de manutencdo, reposicdo de pecas, assisténcia técnica e atendimento de
urgéncia, quando for o caso.

§ Unico - Para fins do disposto no “caput” deste artigo, considera-se menor custo aquele que

resulta

da verificacdo e comparacdo do somatdrio de fatores utilizados para determinar o

menor preco avaliado, que além de valores monetdrios, outros elementos, que segue abaixo,
também deverdo compor a avaliacdo do produto a ser adquirido:

N A

9.
10.
11.

Art. 7°

Custos de transportes e seguro até o local da entrega;
Forma de pagamento;

Prazo de entrega;

Custos para operacdo do produto, eficiéncia e compatibilidade;
Durabilidade do produto;

Credibilidade mercadolégica da empresa proponente;
Disponibilidade de servicos;

Eventual necessidade de freinamento de pessoal;
Qualidade do produto;

Assisténcia técnica;

Garantia dos produtos.

- O processo de selecdo compreenderd a cotacdo entre os fornecedores que devera ser

feita da seguinte forma:

Para as compras de bens durdveis, serdo feitas 03 (trés) cotacdes, podendo ser por
telefone, fax ou e-mail, dando preferencia que seja por e-mail, independentemente
do valor.

Para compras realizadas em regime de urgéncia quando ndo for possivel realizar o
numero de cotacdes estabelecido no presente artigo, a Diretoria poderd autorizar a
compra com o nUmero de cotacdes que houver, mediante justificativa escrita.

Para as compras de materiais de uso didrio, como alimentacdo, material de higiene
e limpeza, medicamentos, material pedagdgico e de escritério e outros que podem
ser considerados como géneros de 19 necessidade, bem como materiais para reparos
e manutencdes, a Direcdo AUTORIZA a Coordenacdo Administrativa a LIBERAR a
compra sem a necessidade de fazer 03 cotacdes, a fim de garantir o bom
funcionamento das atividades, garantindo a qualidade dos servicos prestados, no
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entanto, sempre deverd ser observado as promocodes divulgadas pela midia,
encartes, e-mails enfre outras formas de divulgacdo, buscando garantir sempre
melhor custo beneficio.

Art. 8° - Apds apuragcdo da melhor oferta, considerando-se os critérios contidos no art. 6 e seu
pardgrafo Unico do presente Regulamento, para a compra de bens durdveis, o pedido da
compra serd submetido ao Diretor Geral da Instituicdo que avaliard a necessidade de
apresentacdo ou ndo 4 Diretoria Executiva.

§ Unico — O Pedido de Compra deverd ser assinado pelo responsdével pela aprovacdo da
compra.

Art. 9° - Apds a compra, a Coordenacdo Administrativa deverd anexar a requisicGio com a
devida aprovacdo junto a nota fiscal.

Art. 10° — O recebimento dos bens e materiais serd realizado pelo responsdvel do Setor
Solicitante, que serd o responsdvel direto pela conferéncia dos materiais, consoante as
especificacdes contidas no Pedido de Compra e ainda pelo encaminhamento imediato da
Nota Fiscal ou Documento Comprobatério a Coordenacdo Administrativa § Unico — apds a
conferencia dos produtos, o responsdvel pelo recebimento deverd assinar o nome de forma
completo na nota fiscal ou Documento Comprobatério.

Das compras e despesas de pequeno valor
Art. 11° - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a aquisicéo
com recursos do Caixa Fundo Fixo de materiais de consumo ou outras despesas devidamente

justificadas cujo valor total ndo ultrapassem R$ 1.000,00 (mil reais) por compra.

§ Unico - a Diretoria anualmente avaliard a necessidade de alteracdo do valor citado no caput
deste artigo.

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

Art. 13° - Todas as compras deverdo serem comprovadas com Nota Fiscal nominal &
INSTITUICAO -CIDADE DOS MENINOS.
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§ Unico - Mesmos as compras de pequenos valores, deverdo preferencialmente ter notas fiscais
constando toda aidentificacdo da Instituicdo. Serd aceito nota fiscal ao consumidor ou cupom
fiscal para compras de pequenos valores, desde que estejam nominais & Instituicdo.

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

presente Regulamento.

§ 1° — A condicdo de fornecedor exclusivo serd atestada pela Coordenacdo Administrativa
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.

DA CONTRATACAO DE SERVICOS

Definicao

Art. 15° — Para fins do presente Regulamento considera-se servico toda atividade destinada a
obter determinada utilidade de interesse da INSTITUICAO-CIDADE DOS MENINOS, por meio de
processo de terceirizacdo, tais como: conserto, instalacdo, montagem, operacdo,
conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo predial, equipamentos, mdveis e utensilios,
fransporte, locacdo de bens, locacdo de software, publicidade, seguro, consultoria, assessoria,
hospedagem, alimentacdo, servicos técnicos especializados, producdo de eventos esportivos,
servicos graficos, bem como obras civis, englobando construcdo, reforma, recuperagdo ou
ampliacdo.

Da contratagdo

Art. 16° — Aplicam-se a contratacdo de servicos, no que couber, todas as regras estabelecidas
nos artigos “Das Compras” do presente Regulamento, com excecdo dos servicos técnico-
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profissionais especializados que ficam dispensados da exigéncia estabelecida no art. 7 do
presente Regulamento.

Dos Servigos Técnico-Profissionais Especializados

Art. 17° — Para fins do presente Regulamento, consideram-se servicos técnico-profissionais
especializados os trabalhos relativos a:

l. estudos técnicos, planejamentos e projetos bdsicos ou executivos;

Il. pareceres, pericias e avaliacdes em geral;

lll. assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias;

IV fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servicos;

VI. patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VII. tfreinamento e aperfeicoamento de pessodal;

VIlIl. prestacdo de servicos de assisténcia d salde em dareas especificas;

IX. informdtica, inclusive quando envolver aquisicdo de programas;

X. drea que envolve as atividades especificas (esportiva) de atuacdo da INSTITUICAO - Cidade
dos Meninos (pesquisa, acdo educativa, palestrantes, entre outros).

Art. 18° — A Diretoria deverd selecionar criteriosamente o prestador de servicos técnico-

profissionais especializados, que poderd ser pessoa fisica ou juridica, considerando a
idoneidade, a experiéncia e a especializacdo do contratado, dentro da respectiva drea.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19° — As despesas que ndo se enquadrarem neste regulamento, ficam dispensadas das
regras de compras e confratacdes, no entanto, serdo cotadas periodicamente para
certificacdo de que os valores pagos estdo de acordo com o preco de mercado.

Art. 20° — As seguintes hipdteses também dispensam cotacdo:
a) compra ou locacdo de bens imdveis destinados ao uso proéprio;

b) celebracdo de parcerias, convénios e/ou fermos de cooperacdo, desde que formalizados
por escrito;
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c) operacdo envolvendo concessiondria de servicos publicos e o objeto do contrato for
pertinente ao da concessdo; e

d) aquisicdo de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam especificas
em relacdo aos objetivos a serem alcancados.

Art. 21° — Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento seréo
resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administracdo.

Art. 22° — Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados pela
Diretoria, se e quando necessdrio.

Art. 23° - Os convénios e contratos celebrados entre a Instituicdo entes publicos reger-se-do
pelo disposto neste Regulamento, no que couber.

Art. 24° - As contratacdes de que frata este Regulamento aplicam-se, supletivamente, ao
Estatuto Social da Instituicdo.

Art. 25° - Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela Diretoria da INSTITUICAO -
CIDADE DOS MENINOS.

Santo André, 07 de janeiro de 2019.

|
I dQ one. Qi Mockads
Frei Josemar Bertes Machado
Diretor

REQUISICAO DE COMPRA

Infrodugdo
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A REQUISICAO DE COMPRAS se presta a oficializar as aquisicdes de bens e mercadorias ou
servicos da Instituicdo para assegurar de que sejam realizadas nas especificacdes, quantidades,
qualidade e precos certos e tratados. Permite também o controle e acompanhamento de todo
o processo de aquisicdo até o recebimento da compra.

Procedimentos para a sua emissdo:

1. Ter bem definido o que estd sendo objeto da compra. Identificacdo dos bens, mercadorias
ou servicos a serem adquiridos, com clareza das quantidades, unidades (quilo, litro, saco, caixa
etc.) e das suas especificacdes detalhadas;

2. Ter a correta identificacdo do FORNECEDOR com base no processo de escolha adotado e
efetivado;

3. Mesmo com o FORNECEDOR escolhido e tendo sua proposta comercial, antes de oficializar o
pedido de compras € importante negociar as condicdes da aquisicdo com os fornecedores,
dando énfase aos seguintes aspectos: quantidade, qualidade, preco, prazo de enfrega,
condicoes de pagamento, descontos, e outros aplicdveis;

4. A REQUISICAO DE COMPRAS, apds efetivacdo da compra deverd ser entregue a
Coordenacdo Administrativa.

Santo André, 07 de janeiro de 2019.

|
fra Q ove Bty Modkads
Frei Josemar Bertes Machado
Diretor
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