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U jeito de amar ¢ servir

REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS

COM VERBAS PUBLICAS E PROPRIAS

PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS

Art. 1° - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratacdes de servicos,
realizadas pela Instituicdo ASSOCIACAO FRANCISCANA DE ASSISTENCIA SOCIAL CORACAO DE
MARIA - AFASCOM. Inscrita no CNPJ n° 57.521.759/0001-37.

§ 1° - As compras e contratacdes necessarias & execugcdo das atfividades desenvolvidas pela
Instituicdo acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua area
Administrativa/Financeira, subordinada & Diretoria da AFASCOM.

§ 2° - Os principios da legalidade, da moralidade, da boa-fe, da probidade, da
impessoadlidade, da economicidade, da eficiencia, da isonomia, da publicidade,
fransparéncia, na aplicacto dos recursos € da busca permanente de qualidade, deverdo
estar presentes em todas as compras e contfratacdes, obedecendo as determinacdes e
especificidades de cada gjuste formalizado, inclusive, com o poder publico.

§ 3° Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicto remunerada de
materiais de consumo, bens permanentes (NGo se aplica aos ajustes formalizados com recurso
publico), prestacdo de servicos e outros bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente com a finalidade de atender @s necessidades da Instituicdo no
desenvolvimento de suas atividades.

Art. 2° - As modalidades de contratacao sco determinadas em funcdo dos seguintes valores
estimados e condicoes:

1 - Compras de pequeno valor:
A.  Compras no valor de até 50% do salario minimo vigente;

B. Consideram-se compras de pequeno valor as aquisicoes de materiais de
consumo inexistentes na Instituicdo, ou outras devidomente justificadas,
podendo ser feitas com recursos do Caixa Pequeno. Esse tipo de compra
dispensa as demais formalidades deste regulamento, e devera ser autorizada
pela Diretoria da Enfidade.

C. Esta rotina ndo se aplica as compras realizadas com recursos publicos.
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Caixa Pequeno & o valor disponivel, em espécie, sob a responsabilidade do setor
administrativo, para pagamento de despesas com valor de até 50% do salario
minimo vigente.

2- Compras com processo simplificado de selecao:

A.

B.

Compras com valores a partir de 50% até 100% do salario minimo vigente;

As compras e/ou servicos nessa moddalidade deverto ser precedidos de
Requisictio de Compras, devidamente aprovada pelo responsavel da area
requisitante;

Serdo readlizadas com a obtencao prévia de, no minimo, 03 (frés) cotacdes de
diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa simples de mercado, por
telefone, Whatsapp ou e-mail, registradas em planilha comparativa de precos, e
dispensadas de confirmagcado escrita dos fornecedores (nQo se aplica aos ajustes
formalizados com recurso publico). Para recursos plublicos, a Entidade faz trés
orcamentos podendo ser por e-mail, WhatsApp, sites da internet devidamente
apresentados com o timbre do fornecedor;

Pesquisa simples de mercado e a busca de fornecedores ufilizando referéncias
de oufras Enfidades, guias de compras, infernet e outros meios possiveis para
desenvolver fornecedores;

Emissdo e aprovacdo do pedido de compra e/ou contrato;

3- Compras com processo seletivo:

A.

B.

Compras com recursos publicos;

Compras com verbas proprias e valores a partir de 100% do salario minimo
vigente;

As compras e/ou servicos nessa modalidade deverdo ser precedidos de
Requisicdo de Compras, devidamente aprovada pelo responsavel da area
requisitante;

Selecto de empresas idoneas e independentes (NG00 pertencentes ao mesmo
Qrupo);

Solicitacdo de, no minimo, 03 orcamentos para tfodos os itens (independente do
valor) em papel timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito
Nno corpo da mensagem;

OBS: Os orcamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos
através de sites confiaveis, contemplando o valor do frete e com o endereco
eletronico visivel.
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F. Emissco e conferéncia de Certidoes de Regularidade Fiscal da empresa a ser
contfratada, junto G Secretaria da Receita Federal que abranja inclusive a
regularidade relativa as Contribuicdes Previdenciarias e Sociais, Certificado de
Regularidade do FGTS - CRF, Consulta do CNPJ e SINTEGRA,;

G. Apuracto da melhor oferta, considerando o menor preco global, afravés de
planilha comparativa de precos, e comprovacdo de regularidade do fornecedor
pelas certidoes referentes ao item F;

H. Emissdo e aprovacdo do pedido de compra e/ou contrato.

Art. 3° - O procedimento de compra e/ou confratacdo de servico sera iniciado apds o
recebimento da requisicio/pedido do orcamento, aprovado pelo responsavel da area
solicitante.

Art. 4° - As compras e/ou contratacoes poderdo ser classificadas como ROTINA ou URGENCIA,
conforme descricQo a segulir:

ROTINA: Toda e qualguer compra passivel de planejamento das etapas de execucdo, previsdo
orcamentaria e recebimento do item ou servico em tempo habil para que nGo ocorra prejuizo
Qo objeto pactuado.

Para as compras feitas com ajustes formalizados com recurso publico a Instituicto devera ter
uma programagcdo de compras e um controle de estoque para que sejom efetuadas as
aquisicoes somente dos produtos necessarios ao aqjuste, visando a economicidade e
fransparéncia.

URGENCIA: Toda e qualquer compra classificada como de forca maior, decorrente de fato
imprevisivel, inevitavel e estranho & vontade das partes, que possa gerar prejuizo ou
comprometer a seguranca de pessoas e do patrimdnio, deverao ter a justificativa por escrito,
assinada pelo presidente da Instituicdo que demonstre as implicacdes que a falta do servico ou
produto acarretard ao atendimento do objetivo da Entidade.

Art. 5° - Da apresentacdo de orcamentos:

A. Deverdo ser orcados os produtos e servicos com a mesma especificidade e
quantidade;

B. Quando o produto ou servico NAO for passivel de cotacao em funcdo de exclusividade
de comercializacto, devera ser apresentado a Diretoria da Instituicdo o atestado de
exclusividade do produto/fornecedor;

C. Orcamentos pela Internet: Somente serdo validos se realizados em sites confiaveis,
contemplando o valor do frete e com o endereco eletrdnico visivel;
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Art. 6° - Os contratos firmados pela Instituicdo, para aquisicdo de produtos e/ou contratacdo
de servicos, deverdo obrigatoriamente conter as informagcodes a segulir:

O ® o o0~ 0N~

Dados completos da Instituicdo como razao social, endereco, CNPJ, etc;
Dados pessoais do Presidente da Instituicao - CPF e RG;

Dados completos do Fornecedor como razdo social, endereco, CNPJ, etc;
Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;
Objeto do Contrato;

Descricao completa do produto ou servico;

Condicdes de fornecimento ou prestacto de servicos;

Periodicidade do fornecimento ou prestacdo de servicos;

Valor Unitario e Valor Total;

10.Local de entrega ou da prestacao de servico;

11.Periodo de inicio e fim da vigéncia do confrato;

12.No caso de clausula de renovacdao automatica, o contrato devera conter clausula de

reqjuste e parametros previstos.

Art. 7° - Da Contratacdo de servicos:

Paragrafo Unico - Na contratfactio de servicos devera ser assegurado prazo de garantia do
servico e a reposicto de pegas (quando for o caso).

Art. 8° - Os documentos fiscais comprobatorios de despesa deverdo conter as informacoes
abaixo:

Dados completos da Instituicdo como razao social, endereco, CNPJ, etc;
A descricao do material ou servico;

A quantidade;

Valor unitario e valor total;

Art. 9° - Documentos fiscais comprobatodrios de utilizacdo de recursos publicos deverdo
apresentar:

Nota fiscal Formulario ou Eletronica de acordo com a natureza da despesa, seja VENDA
ou SERVICO, & obrigatorio a identificacdo do numero do termo de colaboracdo ou
fomento e seus aditivos, quando da emissao da nota fiscal eletronica (de venda-Nfe ou
de servico-NFSe), sem rasuras.
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Art. 10- Do Registro de ufilizac@o de recursos publicos:

l. Nos documentos fiscais originais pagos com recursos publicos deverao constar carimbo
na cor vermelha informando a Origem do Recurso e o n° do qjuste formalizado, de acordo
com as normativas do orgdo publico;

Il. Observar o local para carimbar os documentos para que as informagcdes Nto sejam
prejudicadas.

Art. 11 - Dos Pagamentos efetuados com Recursos PUblicos:

l. Todos os pagamentos realizados com recursos publicos devem ocorrer exclusivamente
na conta vinculada ao gjuste, através transferéncia bancaria ou pagamento de boleto;

Il Todas as fransferéncias bancarias devem ser nominais ao favorecido, seja ele
fornecedor, prestador de servico, funcionario, etfc.

Art. 12 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria da Instituico, com base nos principios gerais da Administracao.

Campinas, 01 de dezembro de 2020.

Szxﬂt @CQ%}@W

SALETE BOLZAN
DIRETORA PRESIDENTE
CPF/MF sob n° 144.385.278-30

SALETE BOLZAN
Diretora Presidente
CPF n° 144.385.278-30
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