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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as compras e contratacdo de servicos
pela CRECHE E BERCARIO JAMILE HADDAD MALUF, especialmente para
aquelas realizadas com Recursos Publicos recebidos por forca de Instrumentos de
Termo de Fomento ou Termo de Colaboragao.

Paragrafo Primeiro — As compras serdo centralizadas na Area Administrativo
Financeira, subordinado a Diretoria.

Definicao:

Art. 29 - Para fins do presente regulamento, considera-se comprar toda aquisi¢go
remunerada de materiais de consumo, prestacao de servicos e bens permanentes
para fornecimento de uma s6 vez, com a finalidade de suprir a CRECHE E
BER(;ARIO JAMILE HADDAD MALUF com os materiais necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

Art. 3° - O procedimento de compras acima de TRES SALARIOS MINIMOS
(conforme o Regimento Interno da Entidade) compreende o cumprimento das
etapas a seguir especificadas:

o Solicitacao de orcamentos;

o Apuragao da melhor oferta;

Art. 4° - O Setor Administrativo/Financeiro ficara responsavel em selecionar
criteriosamente 0s materiais necessarios para o desenvolvimento das atividades da
instituicdo, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da garantia de
manutencgdo, 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 somatodrio de
fatores utilizados para determinar 0 menor prego avaliado, de termos monetarios,
encerram um peso relativo para a avaliacdo das propostas envolvendo, entre outros,
0s seguintes aspectos:

Custo de transportes seguro até o local da entrega;
Forma de pagamento;

Prazo de entrega;

Facilidade de entrega nas unidades;

Agilidade na entrega nas unidades;

Credibilidade mercadolégica da empresa proponente;
Disponibilidade de servigos;

Quantidade e qualidade do produto;

Assisténcia técnica;

Garantia dos produtos;
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Art. 5 9 - O Processo de selecdo compreendera a cotagdo entre fornecedores que
devera ser feita da seguinte forma:

§ 1° - Para todas as compras acima de TRES SALARIOS MINIMOS, devera ser
observado o minimo de (trés) cotagoes de diferentes fornecedores.

§ 2° - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serao feitas cotagdes, por
meio de telefone e E-mail.

Art. 6° - A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios contidos no
artigo 4° e seu paragrafo Unico do presente Regulamento e sera apresentada a
Diretoria da Entidade, a quem competira, exclusivamente, aprovar a realizacdo da
compra.

Art. 79- Apos aprovada a compra, o Setor Administrativo/Financeiro informara aos
requisitantes e fornecedores.

Art. 80 - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pela unidade
compradora, responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as
especificagdes contidas no Pedido de Compra e ainda pelo encaminhamento
imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatorio ao Setor
Administrativo/Financeiro da entidade e atestara a nota fiscal do recebimento dos
materiais ou servicos prestados.

Art. 92 - Sendo o Municipio de Piratininga de pequeno porte e ndo tendo muitas
empresas disponiveis para cotagdo, em caso de impossibilidade de conseguir trés
cotacOes, sera realizada justificativa da compra e anexada a nota.

DAS COMPRAS E DESPESAS DE PEQUENO VALOR

Art. 10 - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno
valor a aquisicado de materiais de consumo ou outras despesas devidamente
justificadas cujo valor total nao ultrapasse o valor de trés salarios minimos.

Art. 11 — As compras e despesas de pequeno valor abaixo do valor de trés salarios
minimos estdo dispensadas do cumprimento das etapas definidas neste
Regulamento.

Art. 12 - As compras e despesas de pequeno valor serao de responsabilidade do
Setor Administrativo/Financeiro, seguindo as diretrizes pré-estabelecidas pela
Diretoria com os seguintes dados:

I — Toda Nota Fiscal de Compras ou Servicos devera estar em nome da
Entidade, constar endereco completo, CNPJ, estar em data e ano, bem como,
constar quantidade, valor unitario, valor total e sem rasuras;

IT - As Notas Fiscais devem ser de acordo com sua finalidade, ou seja, compra
de mercadorias/produtos deverao ser emitidas por empresas que possuem Notas
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de Vendas. Para as Contratacdoes de Servico deverdao ser emitidas Notas de
Prestacdo de Servigo.

Art. 13 - A compra de materiais de consumo abaixo do valor de TRES SALARIOS
MINIMOS fornecido com exclusividade por um Unico fornecedor esta dispensada
das etapas definidas nos incisos I e II do art. 3° do presente Regulamento.

§ 1° - A condicdo de fornecedor exclusivo sera atestada pelo Setor
Administrativo, com base no referido “caput” deste artigo e aprovada pela Diretoria
da Entidade.

Art. 14 - Para fins do presente Regulamento, toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse da CRECHE E BERCARIO JAMILE HADDAD
MALUF, por meio de processos de terceirizagao, tais como: conserto, instalagdo,
montagem, operacao, conservacao, reparacao, adaptacao, manutengdo, transporte,
servicos técnicos especializados e etc....

Art. 15 — Aplicam-se a contratacao de servigos, no qual couber, todas as regras
estabelecidas nos artigos “Das Compras” do presente Regulamento, com excegao
dos servigos técnico-profissionais especializados que ficam dispensados da
exigéncia estabelecida no art. 4° do presente Regulamento.

Art. 16 — Para fins do presente Regulamento, considera-se servigos técnico
profissionais especializados os trabalhos relativos a:

I- (;apacitagéo, treinamento e formagao continuada do pessoal; ]

II- Area gque envolve as atividades de atuacdao da CRECHE E BERCARIO
JAMILE HADDAD MALUF, como por exemplo: monitores, auxiliares de salas,
professores, palestrantes, prestadores de servigos.

Art. 17 — A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos
técnico-profissionais especializados, considerando a idoneidade, a experiéncia e a
especializagado do contratado, dentro da respectiva area.

DA CONTRATACAO DE PESSOAL

Art. 18 — Para o recrutamento, a sele¢cdo e a contratacao de pessoal, bem como
caracterizar e definir os procedimentos padrao, identificando e conceituando os
recursos a serem utilizados.

§ 1° - Os procedimentos de recrutamento e sele¢do de pessoal serdo realizados
pela Setor Administrativo/Financeiro e encaminhado para Diretoria da entidade.

1- Recrutamento misto: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos internos e externos, potencialmente qualificados e capazes de
ocupar cargos dentro da organizacao;

2- Recebimento de curriculos;
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3- Triagem: anadlise comparativa entre as informacdes registradas pelo
candidato no formulario de cadastro do curriculo e os requisitos publicados
da vaga;

4- Selegao: 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.

Paragrafo (nico: A abertura do processo de recrutamento e selecdo se dara
mediante autorizacao expressa da Diretoria.

Art. 19 - A contratagao de pessoal se dara pelo critério de recrutamento e selecdo,
podendo ser externa ou mista.

Art. 20 - O comunicado do recrutamento e selegao dar-se-a por meio de publicacdo
em redes sociais, cartazes ou divulgacao por algum meio de comunicacao.

Art. 21 - Fica vedada a contratagdo de cdnjuge, companheiro ou parente,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o 3° (terceiro) grau dos
membros da Diretoria. ~

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 22 — As despesas de produtos ndo duraveis, de uso regular da entidade, tais
como: produtos de limpeza, género alimenticio pereciveis estdo dispensadas de
cotagao e serao realizadas com base no preco do dia.
Art. 21 - A seguinte hipdtese também dispensa cotacgo:

a) Compra ou locagdo de bens imdveis destinados ao uso proprio;

Art. 23 — Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente
Regulamento serao resolvidos pela Diretoria.

Art. 24 — Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e
atualizados pela Diretoria, se e quando necessario.

Art. 25 - Esse Regulamento de Compras e Contratagao de Servigos tera a validade
de até 31/12/2021, fica ciente a Diretoria.

Piratininga, 12 de janeiro de 2021.

Odiléia Silva Ramos Botti
Presidente
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DO MODELO DE COMPRAS
Pedido de Compras no / Data
/ /
Fornecedor:
Endereco:
nO

Bairro: Cidade: UF:
Fone: ()
Pessoa contratada:

Solicitamos que seja feito o fornecimento dos seguintes itens (bens, mercadorias ou
servigos), de acordo com as condigdes de prego, prazos de pagamento e recebimento
indicados neste documento.

ITEM DESCRICAQ QUANTIDADE VALORES
Unitario/ Total

Comprador: Endereco
Faturamento: ne
Cidade: UF CEP:
CNPJ:
Enderego da Entrega: ne
Cidade: UF CEP:
Prazo de entrega: Prazo de pagamento:
Aprovacao:

Ass.:




