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REGULAMENTO DE COMPRAS E
CONTRATACAO DE SERVICOS
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Capitulo | = INTRODUCAO

Art. 1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas, rotinas e
critérios para compras e contratacdo de servicos da Casa de Amparo a Crianca e
Adolescente de Barra Bonita para fins dos Termos de Colaboracdo objetos de parceria
com os municipios de Barra Bonita e Igaracu do Tieté.

§ Unico — As compras seréo efetivadas pelo Presidente da OSC.

Capitulo Il — Das Compras

Titulo | — Definicéo

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo de
materiais de consumo e bens permanentes para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente, com a finalidade de suprir as precisbes apresentadas pela
Organizacdo Social com o0s produtos, materiais e equipamentos necessarios ao
desenvolvimento das atividades, servigos.

Titulo Il = Do Procedimento de Compras

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

I.  Requisi¢do de compras;

II.  Solicitacdo de 03 (trés) orgamentos/cotacdes;
lll.  Selecado de fornecedores;
IV.  Apuracgdo da melhor oferta de mercado; e

V.  Emisséo de ordem/requisicdo de compra.

Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da solicitagdo de
compra feita ao Presidente da OSC, precedida de verificagcdo pelo requisitante de
corresponder o item previsto no orcamento do projeto a que se referir e que devera
conter as seguintes informacdes:

I.  Descricdo pormenorizada do material ou bem a ser adquirido;
II.  Especificacdes técnicas;
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lll.  Quantidade a ser adquirido do produto, material e/ou equipamento;
IV.  Prazo para utilizacao;

V. Regime de compra: rotina ou urgente;

VI.  InformacBes sobre movimentacdao do material no estoque; e
VII.  Atividade a que se destina.

Art. 5° - Considera-se de urgéncia a aquisicdo de produtos, materiais e equipamentos
ou bem inexistentes, com imediata necessidade de utilizago.

8§ 1° - O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir produtos,
materiais e equipamentos ou bem em regime de urgéncia.

§ 2° - O Presidente podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina,
caso conclua ndo estar caracterizada a situagdo de urgéncia, devendo informar o
requisitante dessa deciséo.

Art. 6° - O Presidente, devera selecionar criteriosamente os fornecedores que
participardo da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo,
além da garantia de manutencdo, reposicdo de produtos, materiais e/ou
equipamentos, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

8 Paragrafo Unico — Para fins do disposto no “caput” deste artigo, considera-se
menor custo aquele que resulta da verificagdo e comparacdo do somatoério de
fatores utilizados para determinar o menor preco avaliado, que além de termos
monetarios, encerram um peso relativo para a avaliacdo das propostas
envolvendo, entre outros, 0s seguintes aspectos:

Custos de transporte e seguro até o local de entrega;
Forma de pagamento;

Prazo de entrega;

Custos para operacado do produto, material e/ou equipamentos, eficiéncia e
compatibilidade;

Durabilidade do produto;

Credibilidade mercadol6gica da empresa proponente;
Disponibilidade de servicos;

Eventual necessidade de treinamento de pessoal;

. Qualidade do produto;

10. Assisténcia técnica; e

11. Garantia dos produtos, materiais e/ou equipamentos.
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Art. 7° - O processo de sele¢cdo compreenderd a cotacdo entre fornecedores que
devera ser feita da seguinte forma:

Minimo de 03 (trés) cotagdes/orcamentos de diferentes fornecedores,
obtidas por meio de pesquisa de mercado e/ou e-mail, registradas em
mapa e cotagdes; e

§ 1° - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo efetivados 03
(trés) cotacdes/orcamentos independentemente do valor, considerando a escolha
do fornecedor que apresentar menor custo dos produtos, materiais e/ou
equipamentos. As cotagfGes/orcamentos deverdo ser impressas, com data de
efetivacdo do documento e validade dos valores informados, além disso, constar
os dados da empresa fornecedora, apresentando-se em prestagcdo de contas
mensais ao Orgéo competente em analisar.

ART. 8° - A melhor oferta sera apurada considerando-se os principios contidos no
art.6 do presente regulamento.

ART. 9° - Apos aprovada a compra, o Presidente emitira a Ordem de Compra, em
duas vias, distribuindo-as da seguinte forma:

I.  Uma via para o fornecedor r
[I.  Uma via para o arquivo do setor administrativo.

Art. 10° - A Ordem de compra corresponde ao contrato formal efetuado com o
fornecedor e encerra o procedimento de compras, devendo representar fielmente
todas as condi¢cdes em que foi realizada a negociacao.

§ 1° - A Ordem de Compra devera ser assinada pelo Presidente da OSC.

Art. 11 — O recebimento dos bens, produtos, materiais e/ou equipamentos sera
realizado pelo Coordenador, responsavel pela conferéncia dos materiais,
consoante as especificagdes contidas na Ordem de Compra.
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Titulo Ill - Das Compras e Despesas de Pequeno Valor

Art. 12 — Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno
valor a aquisicdo de materiais de consumo inexistentes ou em caso de emergéncia
ou outras despesas com recursos proprios.

Art. 13 — As compras e despesas de pequeno valor pago com recursos proprios
estao dispensadas do cumprimento das etapas definidas neste Regulamento.

Art. 14 — As compras e despesas de pequeno valor pagos com recursos proprios
serdo autorizadas pelo Coordenador.

Titulo IV — Do Fornecedor

Art. 15 — A compra de materiais de consumo, bens permanentes e prestacdo de
servicos (méo de obra) dos fornecedores contratados, deverdo submeter-se as
etapas definidas nos incisos Il, Il e IV do art.3° do presente Regulamento.

Art. 16 — O responsavel pelo de compras/coordenador devera exigir 03 (trés)
cotacdes/orgamentos do fornecedor, devendo apresentar em prestacoes de contas
mensais 0s orcamentos impressos com o menor valor adotado para contratacao e
pagamento do servi¢co e/ou de méo de obra.

Capitulo Ill — Da Contratacdo de Servicos

Titulo | — Definicéo

Art. 17 — Para fins do presente Regulamento considera-se servico toda acao
destinada a obter determinada utilidade de interesse da OSC, através de processo
de terceirizagdo, tais como: conserto, instalacdo, montagem, operacéo,
conservacao, reparacao, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens ou
equipamentos, publicidade, seguro, consultoria, assessoria, hospedagem,
alimentacdo, servicos técnicos especializados, publicidade, seguro, decoracao,
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som, servicos de comunicagdo e midia social — jornal e site, servigos gréaficos, bem
como obras civis, englobando: construcéo, reforma, recuperacéo ou ampliagao.

Titulo Il — Da Contratacao

Art. 18 — Aplicam-se a contratacdo de servicos, no que couber, todas as regras
estabelecidas com Capitulo Il do presente Regulamento. Os servi¢os técnicos-
profissionais especializados nao ficam dispensados da exigéncia estabelecida no
art. 7 do presente Regulamento.

Titulo Ill = Contratacdo de Obras

Art. 19 — Para a realizagdo de obras deverdo ser elaborados previamente os
projetos basicos e executivos, bem como o cronograma fisico — financeiro, a seguir
definidos:

| — projeto bésico — conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou o complexo de obras, elaborado
com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o0 adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucéo:

Il — projeto executivo — conjunto de elementos necesséarios e suficientes a
execugao completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT;

[l — cronograma fisico — financeiro — documento contendo a previsdo de prazo de
execucdo de cada etapa da obra e respectivo desembolso financeiro.

Art. 20 — Na elaboracao dos projetos basico e executivo deverao ser considerados
0Ss seguintes requisitos:

I.  Segurancga;
[I.  Funcionalidade e adequacéo ao interesse publico;
lll.  Durabilidade na execucéo, conservacao e operacao;
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IV. Possibilidade de emprego de mao de obra, materiais, tecnologia e matérias
primas existentes no local para execuc¢ao, conservacao e operacao;
V. Facilidade na execucdo, conservacdo e operacdo. Sem prejuizo da
durabilidade da obra ou do servico;
VI.  Adoc¢éo das normas técnicas adequadas;
VII.  Avaliacdo de qualidade x custo, definicdo de métodos e prazo de execucdao.

Paragrafo Unico — A execucfo da obra devera ser fiscalizada de modo sistematico
e permanente, de maneira a fazer cumprir rigorosamente os prazos, condi¢des e
especificagOes previstas no contrato e no projeto de execucao.

Titulo IV — Contratac&do dos Servigos Técnico-Profissionais
Especializados

Art. 21 — Os editais em abertos de Chamamento Publico para preenchimento de
recursos humanos deverao ser divulgados no jornal e midias locais.

§ 1° - O Chamamento Publico ocorrera conforme a lei do Marco Regulatério, sendo
as contratagfes de recursos humanos serdo arquivados durante 10 anos na OSC,
no que tange ao recurso financeiro Federal.

Art. 22 — Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigco técnico -
profissionais especializados os trabalhos relativos a:

I.  Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
Il.  Pareceres, pericias e avaliagbes em geral;
lll.  Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;
IV.  Fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servicos;
V.  Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
VI.  Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII.  Informética;

VIII.  Area de Politica Publica de Assisténcia Social, como prestacéo de servicos
para levantamento de perfil socioecondbmico das familias atendidas,
pesquisa de campo — busca ativa, palestras, treinamento de pessoal, entre
outras agles voltadas ao publico atendido, no que tange o Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV), atividades
socioeducativas, ludicas, artisticas, culturais, esportivas e de lazer.
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Art. 23 — A Diretoria administrativa em conjunto com o Presidente devera
selecionar criteriosamente 0 prestador de servicos técnico-profissionais
especializados, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a
idoneidade, a experiéncia e a especializacdo do contratado, dentro da respectiva
area.

Art. 24 — A contratacdo de servigcos técnicos profissionais especializados de
pessoa juridica deverd ser precedida de comprovacdo de regularidade de
constituicdo da empresa através de CNPJ e dados da empresa.

Capitulo IV — Formas de Pagamento

Titulo | — Dos Recursos Humanos e Fornecedores

Art. 25 — Os pagamentos efetuados pela Organizacdo Social deverdo ser
realizados de forma eletrbnica da conta da OSC para a conta do funcionario —
prestador de servigo, devendo constar o nome do colaborador por extenso,
seguindo o mesmo critério para o pagamento de fornecedores contratados para
prestacéo de servicos.

Art. 26 — Os pagamentos em espécie com recursos de subvencdes, ndo poderdo
ultrapassar R$ 800,00 (oitocentos reais) durante o ano, em conformidade com o
Marco Regulatério do Terceiro Setor. Utilizar-se-a para pagamentos de servicos de
valor menor a quantia citada, exigindo-se 03 (trés) cotacdes/orcamentos, recebidos
e Nota Fiscal com os dados do fornecedor, envolvendo Pessoa Fisica e Juridica.

Capitulo V — Das Disposic¢des Finais

Art. 27 — As despesas ordinarias com materiais de consumo de emergéncia, tais
como: cOpias de documentos, e/ou outras eventuais, deverdo submeter-se as
regras de compras e contratacbes citadas no art. 7° § 1° do presente
Regulamento.

Art. 28 — As despesas de produtos ndo duraveis, de uso regular da Organizacao
Social, tais como: produtos de limpeza e higiene e géneros alimenticios pereciveis,
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deverdo exibir 03 (trés) cotacdes/orcamentos impressos, Nota Fiscal do
fornecedor, para comprovacdo do processo de escolha do fornecedor
(considerando menor valor), apresentando-se os documentos em prestacdo de
contas mensais.

Art. 29 — Todos os valores apresentados nas Prestacdes de Contas, deverdo
possuir 03 (trés) cotagcbes/orcamentos por fornecedor, de modo, que comprovem a
autenticidade da escolha do fornecedor e transparéncia do alcance das metas e
resultados previstos na parceria.

Art. 30 — As informacdes estabelecidas no presente Regulamento serdo
semestralmente revistas e atualizadas pela Diretoria Administrativa e pelo
Presidente.

Art. 31 — O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data da sua
publicagéo.

Barra Bonita, 20 de Setembro de 2021

Marcelo dos Santos

Presidente
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