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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGOES

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as compras e contratagdo de servigcos
pelo Centro Comunitario Assistencial e Educacional Anibal Difrancia — Creche e
Bercario Sao Paulo, denominado a seguir pela entidade, especialmente para
aquelas realizadas com Recursos Publicos recebidos por forga de Instrumentos de
convénios ou congéneres.

Paragrafo Primeiro - As compras serdo centralizadas na Area Administrativo-

Financeira (coordenadora), subordinado a Diretoria.

Definicao:

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicao
remunerada de materiais de consumo, prestagdo de servicos e bens permanentes
para fornecimento de uma sé vez, com a finalidade de suprir a entidade com os

materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

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

|. Requisigao de compras;

Il. Selecao de fornecedores;

lll. Solicitacéo de orcamentos;

V. Apuracao da melhor oferta e;

VI. Emissao do pedido de compra.

Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da requisicao de
compra, precedida de verificagdo pelo requisitante de corresponder ao item previsto

no orcamento a que se referir e que devera conter as seguintes informagoes:
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|. Quantidade a ser adquirida;
Il. Regime de compra: rotina ou urgente;

lll. Informacdes especiais sobre a compra.

Art. 5° - Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material ou bem, com imediata
necessidade de utilizagdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou

comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos e equipamentos.

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

§ 2° - O Setor Administrativo/Financeiro podera dar ao procedimento de compras o
regime de rotina, caso conclua nao estar caracterizada a situagéo de urgéncia,

devendo informar o requisitante dessa decisao.

Art. 6° - O Setor Administrativo/Financeiro devera selecionar criteriosamente os
fornecedores que participardo da concorréncia, considerando os principios da
legalidade, da moralidade, da boa-fé, da probidade, da impessoalidade, da
economicidade, da eficiéncia, da isonomia, da publicidade, da razoabilidade e do
julgamento objetivo e a busca permanente de qualidade e durabilidade, além da
garantia de manutencao, reposicéo de pecas, 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 verificacdo e comparacao do somatério de fatores

utilizados para determinar o menor preco avaliado.
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Art. 7° - O processo de selecdo compreendera a cotagao entre os fornecedores que

devera ser feita da seguinte forma:

I. Minimo de 03 (trés) cotacbes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de

pesquisa de mercado, fax, internet ou e-mail;

§ 1° - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serao feitas cotacées, por

meio fisico, telefone, fax, internet ou e-mail;

Art. 8° - A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios contidos no art.
6° e seu paragrafo Unico do presente Regulamento e sera apresentada a Diretoria

da entidade, a quem competird, exclusivamente, aprovar a realizacao da compra.

Art. 9° - Apds aprovada a compra, o Setor Administrativo/Financeiro informara aos

requisitantes e fornecedores.

Art. 10 - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o
fornecedor. Ao encerrar o procedimento de compras, deve-se representar fielmente
todas as condi¢gdes em que foi realizada a negociagéo.

Paragrafo Gnico - O Pedido de Compra devera ser assinado pela Diretoria da
entidade.

Art. 11 - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pela unidade
compradora, responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as
especificagcbes contidas no Pedido de Compra e ainda pelo encaminhamento
imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatério ao Setor
Administrativo/Financeiro, segundo as diretrizes pré-estabelecidas com os seguintes
dados:
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I. Toda Nota Fiscal Eletronica de Compras ou Servicos devera estar em nome da
Entidade, constar enderegco completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como,

constar quantidade, valor unitario, valor total, nimero do convénio, nome do servigo

e sem rasuras,;

Il. As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de
mercadorias/produtos, deverao ser emitidas por empresas que possuem Notas de
Vendas. Para as Contratacdes de Servicos deverao ser emitidas Notas de Prestacao

de Servigos, com as devidas retengdes de ISS.

Art. 12 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigos, toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse da entidade, por meio de
processo de terceirizagdo, tais como: conserto, instalagao, montagem, operagao,
conservacédo, reparagdo, adaptagdo, manutengado, transporte, servicos técnicos

especializados, efc...

Art. 13 - Aplicam-se a contratacdo de servigos, no que couber, todas as regras

estabelecidas nos artigos "Das Compras" do presente Regulamento.

Das Contratacoes:
Art. 14 - Para fins do presente Regulamento, os processos seletivos que visam

contratar novos profissionais pela entidade sao realizados obedecendo a seguinte

ordem:
I- Abertura da vaga no quadro de funcionarios;
Il- Publicacao em jornal de grande circulagdo do municipio em virtude da melhor
visibilidade;
Ill- Recebimento de curriculos;

IV- Triagem dos curriculos realizada pela coordenadora/diretoria;
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V- Convocagao para entrevista;

VI-Convocagéo para a admissao.

Art. 15 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e
atualizados pela Diretoria, se e quando necessario.

Bauru,10 de marco de 2020.
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