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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

Dispoe sobre o processo de compras de
qualquer espécie e a contratagdo de servigo

Lei 4320/64

Art. 1° — O presente regulamento aplica-se as compras e contratagdo de servigos pela
CASA DO MENOR FRANCISCO DE ASSIS DE LEME, especialmente para aquelas
realizadas com Recursos Publicos recebidos por forga de Instrumentos de Convénios,
Parcerias, Fomentos ou congéneres.

PARAGRAFO UNICO - As compras e ou contratacio de servi¢os serdo centralizadas na
Coordenagao e¢/ou Gerente Administrativo.

Definicao:

Art. 2° — Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisi¢do
remunerada de materiais de consumo, prestacdo de servicos e bens permanentes para
fornecimento de uma s6 vez ou em parcelas, com a finalidade de suprir a CASA DO
MENOR FRANCISCO DE ASSIS DE LEME com os materiais necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

Art. 3° — O procedimento de compras e ou contratacdo de servicos compreende o
cumprimento das etapas a seguir especificadas:

I. Selecdo de fornecedores, com critério custo/beneficio e logistica;

I1. Solicitagdo de or¢amentos;

III. Apuragdo da melhor oferta.

Art. 4° — O procedimento de compras e ou contratacdo de servigos tera inicio na
solicitagdo, via email, efetuada pelos Coordenadores das unidades, ao Estoquista,
precedida pela verificacdo da Coordenacdo e/ou Gerente Administrativo para averiguagao
de real necessidade e dar prosseguimento ao processo, através da solicitagdo dos
respectivos or¢amentos.

PARAGRAFO UNICO - O solicitante devera justificar a necessidade de adquirir o
material ou bem em regime de urgéncia ou rotina.

Art. 5° — O processo de selecdo de compra de bens comuns ou servigos exigird a cotagao
entre fornecedores que devera ser feita da seguinte forma:

I Compras com valor estimado acima de R$ 2.000,00 (dois mil reais) até o
montante de R$ 100.000,00 (cem mil reais) serdo exigidas, no minimo 03 (trés) cotagdes
de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado, por telefone, e-mail
ou fax;
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II. Quando nao for possivel realizar o nimero de cotacdes estabelecidos no
presente artigo, poderd autorizar a compra com o numero de cotagdes que houver,
mediante justificativa.

III. A melhor oferta apurada serd apresentada a Coordenacdo e/ou Gerente
Administrativo, a quem competira, exclusivamente, aprovar a realizagdo da compra ou
Servico.

IV.  Aquisi¢des acima de R$ 100.000,01 (cem mil reais e um centavo) serdo
levadas para aprovagdo da Diretoria Executiva.

PARAGRAFO UNICO - Os servigos podem ser comuns ou especializados e no caso de
servicos técnicos profissionais especializados, este sera ofertado por profissional que tenha
capacitagdo profissional e habilitacdo legal comprovada, sendo, privativo de comparagdes.
A notoriedade serd confiada a quem (pessoa fisica ou empresa) se aprofundou nos estudos,
no exercicio da profissdo, na pesquisa cientifica, ou através de cursos de pos-graduagdo ou
de estagios de aperfeicoamento. Os servigos técnicos profissionais especializados, por sua
natureza, evidenciam a notdria especializagdo e, justamente por isso, ndo comportam
competicdo, ficando sua contratagdo dispensada de cotagcdes. A condi¢do que diferencia o
especialista no segmento em que atuam configura a notdria especializacdo. Para a
contratacdo de especialistas, deve-se apresentar os seguintes documentos, que fardo parte
do processo de contratagao de servicos:

§1° - Proposta de Trabalho;

§2° - Curriculo do Especialista;

§3° - Documento que evidencie a notdria especializagdo na area a ser contratada
(indicagdo de orgdos conceituados, publicagdo de livros, relacdao de servicos prestados
recentemente na area).

Art. 6° — A Coordenagao e/ou Gerente Administrativo deverd selecionar criteriosamente
os fornecedores que participardo das cotagdes, considerando idoneidade, qualidade e
menor custo, além da garantia de manutengdo, reposi¢ao pecas, assisténcia técnica e
atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Das compras e servicos de pequeno valor:

Art. 7° — Para fins do presente Regulamento considera-se compra de pequeno valor a
aquisicdo de materiais de consumo ou servi¢os devidamente justificadas cujo valor total
ndo ultrapassem a R$ 2.000,00 (dois mil reais).

Art. 8° — As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das
etapas definidas neste Regulamento, porém continuam sendo averiguadas e autorizadas
pela Coordenacdo e/ou Gerente Administrativo.

PARAGRAFO UNICO - A dispensa prevista neste artigo nio exime a apresentagio do
respectivo comprovante fiscal.
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Do fornecedor exclusivo:

Art. 9° — A compra de materiais de consumo e bens permanentes fornecidos com
exclusividades por um unico fornecedor ou a contratagcdo de servigos especificos/especiais,
dentro dessa mesma linha, serdo autorizadas pela Coordenacdo e/ou Gerente
Administrativo mediante justificativa.

Da contratac¢ao de servicos:

Art. 10 — Para fins do presente Regulamento considera-se servigo toda atividade destinada
a obter determinada utilidade de interesse da CASA DO MENOR FRANCISCO DE
ASSIS DE LEME, por meio do processo de terceirizagao, tais como: conserto, instalacao,
montagem, operagdo, conservagao, reparagao, adaptacdo, manutencao, transporte, locagdo
de bens, publicidade, seguro, consultoria, assessoria, treinamentos, capacitacoes,
hospedagem, alimentagao, servigos técnicos especializados, producao de eventos, servigos
artisticos, servicos graficos, bem como obras civis, englobando construcdo, reforma,
recuperac¢ado e ou ampliagdo.

Da contratacio de pessoal:

Art. 11 — Compete a Coordenacao o recrutamento e selecao de colaboradores para fins de
contratacdo, independente do vinculo juridico que serd estabelecido entre a CASA DO
MENOR FRANCISCO DE ASSIS DE LEME e o colaborador.

Art. 12 — A selecdo dos colaboradores sera embasada em dois ou mais dos seguintes procedimentos:
I Analise do curriculo;
II. Entrevista com a equipe técnica da CASA DO MENOR FRANCISCO DE
ASSIS DE LEME;
ML Confirmacao da veracidade das informacgdes sobre experiéncias anteriores,
por meio de consulta direta a outros empregadores;
IV.  Entrevistas de avalia¢dao do nivel de expectativa profissional e de
remuneracao, com a Coordenagao, aos candidatos selecionados pela Equipe Técnica.

PARAGRAFO UNICO - A vaga demandada sera disponibilizada nas redes sociais ou
podera ser divulgada por outros meios que a Coordenacao julgar necessarios.

Art. 13 — O Processo de Recrutamento e Selecao, apds ser formalizado, sera encaminhado a
Diretoria Executiva que, por despacho formal, autorizara ou ndo a contratagao.

PARAGRAFO UNICO - Os valores que poderio ser atribuidos aos cargos ou ocupagdes
deverdo levar em conta os parametros aplicaveis na localidade para o respectivo trabalho.
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Disposic¢oes finais:

Art. 14 — As despesas com produtos nao duraveis, de uso regular da entidade, tais como:
produtos de higiene e limpeza, medicamentos, géneros alimenticios pereciveis estdo
dispensados de cotagdes e serdo realizadas com base no prego do dia.

Art. 15 — Em cumprimento a lei 13.019/2014, artigo 11, a Instituicdo divulgara na internet e
em locais visiveis de suas sedes sociais e dos estabelecimentos em que exerca suas agdes
todas as parcerias celebradas com a administragao publica e as devidas prestagdes de
contas.

Art. 16 — Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria Executiva, com base nos principios gerais de administragao.

Leme, 01 de novembro de 2018

Renata Maria Baccaro
Presidente



