CASA DE EURIPEDES

AMOR - EDUCACAO - PROTECAO
Declarada de Utilidade Publica Municipal — Lei n.° 3585 de 25/03/1985
Declarada Utilidade Pablica Estadual — Lei n°® 12.645 de 11/07/2007
Declarada de Utilidade Publica Federal — Decreto n.° 95.617 de 12/01/1988

MANUAL DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

CAPITULO I. INTRODUCAO

Artigo 1. Este Manual de Compras e Contratacdo de Servigos aplica-se para todas as compras e
contratacdes de servicos pela Casa de Euripedes, especialmente para aquelas realizadas com recursos
publicos recebidos por forca de instrumentos de convénios ou congéneres.

§12.Para realizacdo de atividades complementares mediante repasses de recursos publicos quando da
contartacdo de obras e servicos, bem como para realizagdo de compras necessarias ao objeto pactuado
deverdo obrigatoriamente proceder a prévia pesquisa de pregos com a apresentagdo minima de 03
(trés) orcamentos elaborados a partir de cotagdo de mercado ou pesquisa de pregos, utilizando
formulario proprio, nos termos do Anexos | e Il, optando pelo fornecedor que apresentar menor prego
por item.

Os orcamentos apurados integrardo as prestacdes de contas a serem encaminhadas & Secretaria da
Fazenda, no cumprimento das finalidades e nos prazos legalmente estipulados.

§2°. As compras e contrata¢des de servigos serdo eentralizadas na drea Administrativa e Financeira,
sempre com subordinac¢do ao Encarregado Adminstrativo e/ou a Diretoria

CAPITULO Il. DAS COMPRAS
TITULO I. DEFINICAO

Artigo 2. Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisigdo remunerada de
material de consumo, prestacdo de servigos e bens permanentes para fornecimento de uma sé vez, com
a finalidade de suprir os departamentos e oficinas com os materiais e prestagdes de servigos necessarios
ao desenvolvimento de suas atividades.

TITULO Il. DO PROCEDIMENTO DE COMPRAS
Artigo 3. O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:

I. Requisicdo de compras;

II. Selecdo de fornecedores;

[1l. Solicitacdo de orgamento;

V. Apuracdo da melhor oferta e;
VI. Emissdo do pedido de compra

Artigo 4. O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da requisi¢do de compra, precedida
de verificagdo pelo requisitante de corresponder ao item previsto no orgamento a que se referir e, que
devera conter as seguintes informagdes:
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|. Quantidade a ser adquirida;
Il. Regime de compra: Rotina ou Urgente;
IIl. Informacdes especiais sobre a compra.

Artigo 5. Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material ou bem, ou contratagdo de servigos, com
imediata necessidade de utilizacdo ou de atendimento, que possa gerar prejuizo ou comprometer a
seguranca de pessoas, obras, servicos e/ou equipamentos.

§ 12, O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material ou bem, em regime de
urgéncia.

§22. O Setor administrativo/financeiro podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina, caso
conclua ndo estar caracterizada a situagdo de urgéncia, devendo informar o requisitante dessa decisdo.

Artigo 6. O setor administrativo/financeiro devera selecionar criteriosamente os fornecedores que
participardo da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da garantia de
manutencdo, reposicdo de pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

§ Unico. Para fins do disposto no "CAPUT" deste artigo, considera-se menor custo aquele que resulta da
verificacdo e comparac¢do do somatdrio de fatores utilizados para determinar o menor prego avaliado,
que além de termos monetarios, encerram um peso relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo,
entre outros, os seguintes aspectos:

|. Custo de Transporte seguro até o local da entrega;

Il. Forma de pagamento;

IIl. Prazo de entrega/execucdo;

IV. Facilidade de entrega;

V. Agilidade na entrega/execucéo;

VI. Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;
VII. Disponibilidade de servigos;

VIIl. Quantidade e qualidade do produto/servico;

IX. Assisténcia Técnica:

X. Garantia dos Produtos e da prestacdo de servigos.

Artigo 7. O processo de selecdo compreenderd a cotagdo entre os fornecedores que devera ser feita da
seguinte forma:

|. Compras com valor estimado de até RS 300,00 (trezentos reais), minimo de 03 (trés) cotacdes de
diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado e e-mail.

Il. Compras acima de RS 300,00 (trezentos reais), serdo necessarios 3 (trés) orcamentos de empresas
diferentes por meio de e-mail.
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§ 12, Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo feitas cotagdes, por meio de telefone ou
e-mail.

Artigo 8. A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios contidos no Artigo 6 e § Unico do
presente regulamento e serd apresentada a diretoria da entidade, a quem competird, exclusivamente,
aprovar a realizagdo da compra.

Artigo 9. Apds aprovada a compra, o setor administrativo/financeiro informard aos requisitantes e
fornecedores.

Artigo 10. O pedido de compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor. Ao encerrar
o procedimento de compras, devem-se representar fielmente todas as condigdes em que foram
realizadas as negociagdes.

§ Unico: O pedido de compra deverd ser assinado pelo administrativo/financeiro, ou pelo responsavel
pela cotagdo ou orgamento.

Artigo 11. O recebimento dos bens e materiais serd 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 comprobatério ao setor
administrativo/financeiro.

TITULO I1l. DAS COMPRAS E DESPESAS DE PEQUENO VALOR

Artigo 12. Para fins do presente manual, considera-se compra de pequeno valor a aquisi¢do de materiais
de consumo ou outras despesas devidamente justificadas cujo valor total ndo ultrapassem o valor de até
RS 100,00 (Cem reais).

Artigo 13. As compras e despesas de pequeno valor, até R$100,00 (Cem reais), estdo dispensadas do
cumprimento das etapas definidas neste regulamento.

Artigo 14. As compras e despesas de pequeno valor serdo de responsabilidade da diretoria da Institui¢do
seguindo as diretrizes pré-estabelecidas pelo Presidente com os seguintes dados:

|. Toda nota fiscal de compras ou servicos devera estar em nome da Instituicdo, constar endereco
completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar quantidade, valor unitario, valor total e sem
rasuras. Deverd constar também na nota fiscal, os dados do convénio a qual se refere a respectiva
compra;

Il. Nos servicos de transporte para passeio, deve ser solicitada a empresa que quando for emitir a nota
fiscal descreva no corpo da nota o destino do passeio e a quantidade de criangas;

Ill. As notas fiscais devem ser de acordo com sua finalidade, ou seja, compra de mercadorias/produtos
deverdo ser emitidas por empresas que possuem notas de vendas, para as contratagdes de servigos
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deverdo ser emitidas notas de prestagao de servigos.
TiTULO IV. DO FORNECEDOR EXCLUSIVO

Artigo 15. A compra de materiais de consumo abaixo do valor de R$100,00 (cem reais), fornecidos com
exclusividade por um unico fornecedor que esta dispensada das etapas definidas nos incisos Il e Il do
Artigo 3 do presente manual.

§ 12, A condicdo de fornecedor exclusivo serd atestada pelo setor administrativo/financeiro com base no
referido "CAPUT" deste artigo e aprovada pela diretoria da entidade.

CAPITULO Iil. DA CONTRATAGAO DE SERVICOS
TiTULO I. DEFINICAO

Artigo 16. Para fins do presente regulamento consideram-se servicos, toda a atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse da Casa de Euripedes, por meio de processo de terceirizagdo, tais
como: conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservagao, reparacao, adaptacao, manutencao,
transporte, servigos técnicos especializados, etc.

TITULO Il. DA CONTRATACAO

Artigo 17. Aplicam-se a contratacdo de servigos, no que couberem, todas as regras estabelecidas nos
artigos “DAS COMPRAS" do presente regulamento, com exce¢do dos servigos técnico-profissionais
especializados que ficam dispensados da exigéncia estabelecida no Artigo 7 do presente manual.

TITULO IIl. DOS SERVICOS TECNICO-PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS

Artigo 18. Para fins do presente regulamento, consideram-se servicos técnico-profissionais
especializados, os trabalhos relativos a:

I. Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

Il. Area que envolve as atividades de atuacdo da Casa de Euripedes como por exemplo: palestrantes e
contador;

IIl. Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;

IV. Fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;

V. Patrocinios ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI. Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII. Informatica, inclusive quando envolver aquisi¢cdo de programas.

Artigo 19. A diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnico-
profissionaisespecializados, que devera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a
experiéncia e a especializa¢gdo do contrato, dentro da respectiva drea.
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Artigo 20. A contratagdo de servigos técnicos profissionais especializados de pessoa juridica devera ser
precedida de comprovacédo de regularidade de constituicdo da empresa e sua regularidade fiscal e serd
comprovada pela apresentagado dos seguintes documentos;

I. Contrato Social Registrado;
II. Copia do CNPJ ;

ll. CertidSes negativas: Municipais, Estaduais, Federais.

§ 12, Se necessarios a completa avaliagdo do fornecedor, a critério da diretoria, outros documentos
poderdo ser exigidos.

§ 22, Fica a critério da diretoria eximir o prestador de servigo do cumprimento do Artigo 20.
CAPITULO IV. DAS DISPOSICGES FINAIS

Artigo 21. Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente manual serdo resolvidos pela
diretoria, com base nos principios gerais de administragao.

Artigo 22. Os valores estabelecidos no presente regulamento serdo previstos e atualizados pela
diretoria, se e quando necessario.

Artigo 23. O presente regulamento terd cumprimento de todas as normas estabelecidas, regendo-se
pela INSTRUCAO NORMATIVA No 0022019, da Secretaria Municipal da Fazenda de S3o losé do Rio
Preto.

Sao José do Rio Preto e Janeiro de 2019.
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