1\1\11(;7\0 ESpjj
8 el

INSTITUICAO ESPIRITA JOANNA DE ANGELIS

CERT. ENT. FILANTROPICA N°. 129 DE 15/10/2004
UTILIDADE PUBLICA MUNICIPAL LEI N°. 5.156/99
UTILIDADE PUBLICA ESTADUAL LEI N°. 11.232-02
UTILIDADE PUBLICA FEDERAL LEI N°. 82/02
CNAS. RESOLUCAO Ne. 99 DE 16.07.2002
CNPJ. 02.222.036/0004-98 INSCRICAO ESTADUAL: ISENTO
RUA Maria do Carmo Teodoro Silva, 1880 — Jd. Portinari
CEP. 14.407.087 FONE 3722-0447 | FRANCA - SP

UOANNA'DE'ANGELIS)

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS
CAPITULO | — INTRODUCAO

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as compras e contratacdo de servicos pela
Instituicdo Espirita Joanna de Angelis , denominada a seguir por CCl Juana Inés de La Cruz,
especialmente para aquelas realizadas com Recursos Publicos recebidos por forca de
Instrumentos de Convénios ou congéneres.

Art. 2° - Todos os dispéndios feitos reger-se — 3o pelos principios da moralidade, boa-fé,
probidade, impessoalidade, economicidade, eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade,
razoabilidade e busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como, pela adequacao
aos objetivos da entidade.

Art. 3° - O cumprimento das normas desse regulamento destina-se a selecionar, dentre as
propostas que atendam aos principios do artigo anterior, a mais vantajosa.

Art. 4° - Os processos de compras, contratacdes e locacdes de que tratam esse regulamento
devem estar documentos para facilitar o acompanhamento, o controle e a fiscalizagao.

CAPITULO Il —- DAS COMPRAS

Art. 5° - As compras serao centralizadas na coordenagao administrativa de cada unidade ou
no setor de compras, quando houver, subordinadas a coordenagdo administrativa e
financeira da matriz.

Art. 6° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo
remunerada de materiais de consumo, prestacdao de servicos e bens permanentes para
fornecimento continuado ou deferido, com a finalidade de suprir as unidades assistenciais
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administradas pelo CCl Juana Inés de La Cruz com os materiais necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

Art. 72 - O procedimento de compras compreende o cumprimento das seguintes etapas:
I. Solicitagdao de compras;
Il. Qualificacdo de fornecedores;
lll. Coleta de precos;
IV. Apuracdo da melhor oferta;
V. Emissdo de ordem.

Art. 82 - O procedimento de compras terd inicio com o recebimento da requisicdo de
compra, precedida de verificacdo pelo requisitante de corresponder ao item previsto no
orcamento a que se referir e que devera conter as seguintes informacdes: |. quantidade a ser
adquirida; Il. regime de compra: rotina ou urgente; lll. informagdes especiais sobre a
compra.

Art. 92 - A qualificagdo do fornecedor candidato é composta pela verificagdo dos
documentos legais e dos diplomas técnicos abaixo relacionados que deverao ser
encaminhados via Corretos, e-mail ou entregues diretamente no departamento de compras
ou a quem indicado, atualizados e dentro do prazo de validade, contendo:

l. CNPJ;

Il. Inscri¢ao Estadual;

Il Contrato Social com a ultima altera¢ao ou estatuto;

V. Autorizagao de Funcionamento Municipal;
V. CCM - Comprovante de Contribuintes Municipal;
VI. CADIN - Cadastro Informativo de Créditos ndo quitados (Estadual e Federal).

Art. 10 - A coleta de prego sera realizada por e-mail, fax, whatsapp ou no sitio eletréonico do
fornecedor, com a participacdo de no minimo 3 (trés) fornecedores previamente
qualificados.

Paragrafo Unico. O sistema de coleta de preco e a qualificacdo de fornecedores serdo
dispensados nos casos em que:
a. haja caréncia de fornecedor, exclusividade ou singularidade do objeto;
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b. haja necessidade emergencial de aquisi¢do ou contratacdo de obra e/ou servico;

¢. no caso de ordem de compra ou contrato de pequeno valor, assim considerada aquela
que n3o ultrapassar o valor de RS 150,00 (Cento e cinquenta reais).

d. se tratar de profissional ou empresa que seja prestador regular de servigos para a
Entidade, desde que previsto no plano de trabalho e que o valor do contrato seja compativel
com os pregos praticados pelo fornecedor em relagdo a outros demandantes e ndo exceda o
valor de mercado.

Art. 11 - Considera-se urgéncia a aquisicdo de material ou bem, com imediata necessidade
de utilizagdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranga de
pessoas, obras, servigos 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 ndo estar caracterizada a situacdo de urgéncia, devendo informar o
requisitante dessa decisdo.

Art. 12 - As compras e despesas a que se refere a alinea "d", paragrafo unico, artigo 10,
estdo dispensadas do cumprimento das etapas definidas neste regulamento quando possuir
contrato com o fornecedor garantindo o preco por no minimo, 3 (trés) meses, e seguirdo as
seguintes normas:

1. A emissdo da nota fiscal devera estar em nome da entidade, constar endereco
completo, CNPJ, data, quantidade, valor unitario e valor total, ndo podendo conter
rasuras;

2. As notas fiscais devem ser emitidas de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de
mercadorias e produtos deverdo ser emitidas por empresas que possuem notas de
vendas, para as contratacOes de servicos deverdo ser emitidas notas de prestacao de
servigos.

Art. 13 — A compra de materiais de consumo, com valor abaixo de RS 150,00 (Cento e
cinquenta reais) e fornecidos com exclusividade por um unico fornecedor, estara dispensada
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das etapas exigidas para contratacdo no presente regulamento, se a entidade ja possuia
contrato com o fornecedor.

Paragrafo unico. A condicdo de fornecedor exclusivo serda atestada pelo setor
administrativo/financeiro com base no referido "caput” deste artigo e aprovada pelo
conselho diretor da entidade.

Art. 14 - 0 setor administrativo/financeiro deverd selecionar criteriosamente os
fornecedores que participardao da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e
menor custo, além da garantia de manutencdo, reposicdo 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 verificagdo e comparacdo do somatério de fatores utilizados para
determinar o menor preco avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso
relativo para a avaliagcdo das propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

I. custos de transportes seguro até o local da entrega;
Il. forma de pagamento;
lll. prazo de entrega:
IV. facilidade de entrega nas unidades;
V. agilidade na entrega nas unidades;
VI. credibilidade mercadolégica da empresa proponente;
VIl. disponibilidade de servicos;
VIIl. quantidade e qualidade do produto;
IX. assisténcia técnica;
X. garantia dos produtos.

Art. 15 - A melhor oferta serd apurada considerando-se os critérios contidos neste
regulamento e sera apresentada ao diretor financeiro da entidade, a quem competir3,
exclusivamente, aprovar a realizacdo da compra.

Art. 16 - Apods aprovada a compra, o setor administrativo/financeiro informara aos
requisitantes e fornecedores.
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Art. 17 - 7. 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¢bes
em que foi realizada a negociacao.

Paragrafo unico. O pédido de compra devera ser assinado pela coordenacgao da entidade.

Art. 18 - O recebimento dos bens e materiais serd realizado pela unidade compradora,
responsdavel pela conferéncia dos materiais, consoante as especificacdes contidas no pedido
de compra e ainda pelo encaminhamento imediato da nota fiscal ou documento
comprobatdrio ao setor administrativo/financeiro.

Art. 19 - A ordem de compra ou contrato formal efetuado com o fornecedor encerra o
procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condi¢oes realizadas na
negociagao.

§ 1°. Os pagamentos deverdo ser efetuados mediante emissdo de boleto e/ou depdsito
nominal da empresa contratada, vedando depdsito em contas de pessoas fisicas ou
diferentes do documento apresentado no ato da compra.

§ 2°. Quando o montante utilizado para o pagamento for proveniente de recursos publicos,
este devera ser realizado mediante transferéncia eletrbnica, sujeita a identificacdo do
destinatario final e 4 obrigatoriedade de depdsito em sua conta bancaria.

CAPITULO Il - DA CONTRATAGAO DE OBRAS E SERVIGCOS

Art. 20 - Considera-se servigo toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse da entidade, realizada por terceiros; conserto, instalagdo, montagem, operacao,
conservacao, reparacdo, adaptacdo, manutencao, transporte, locacao de bens, publicidade e
seguro, consultoria, assessoria, hospedagem, alimentacdo, servicos técnicos profissionais
especializados, produgdo artistica, servigos graficos, bem como obras civis, englobando
construcdo, reforma, recuperac¢do, ampliacdo, adequacdo, etc.

Art. 21 - Aplicam-se a contratacdo de servicos, no que couberem, todas as regras relativas ao
procedimento de compras previstas neste regulamento, com excecdo dos servicos técnicos
profissionais especializados, que ficam dispensados das exigéncias estabelecidas.
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Art. 22. Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condi¢Ges de execucgdo,
aplicando-lhes as normas e principios de direito civil.

Art. 23. A venda ou fornecimento de bens e servigos para a entidade implica a aceitagao
integral e irretratavel dos elementos técnicos e instrugdes fornecidas aos interessados por
ela. bem como a observancia deste regulamento e demais normas eventualmente aplicaveis.
Pardgrafo Unico. Para todas as compras de bens e servicos deverdo ser emitidas nota fiscal
de venda ou fatura de prestacao de servicos pelo fornecedor.

Art. 24. A critério da entidade poderdo ser exigidas garantias de execucdo do contrato na
modalidade de caucdo ou fianca bancdria.

Art. 25. A entidade caberd fiscalizar a execuc¢do dos contratos, podendo aplicar as sanc¢des
previstas contratualmente quando descumpridas as cldusulas pactuadas.

Paragrafo Unico. A inexecucgado total ou parcial do contrato podera acarretar a sua rescisao,
respondendo a parte que a causou com as consequéncias contratuais e as previstas em lei.

Art. 26. Consideram-se servigos técnicos profissionais especializados os trabalhos relativos
a:

I.  estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
Il.  pareceres, pericias e avaliacdes em geral;
Ill.  assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;
IV. fiscalizagdo, supervisdao ou gerenciamento de obras ou servicos;
V. patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
VI.  treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
VIl.  prestacdo de servicos de assisténcia a saude em dareas e especialidades especificas;
VIll.  informadtica, inclusive quando envolver aquisicdo de programas.

Art. 27. O conselho diretor devera selecionar criteriosamente o prestador de servicos
técnicos profissionais especializados, considerando a idoneidade, a experiéncia e a
especializacdo do contratado, dentro da respectiva area, além do registro nos érgaos e
Conselhos Profissionais competentes.

CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 28. Considera-se conselho diretor o eleito em assembleia geral, conforme regras

previstas no estatuto da entidade, representado pelo seu presidente, pelo substituto
estatutdrio ou que detenha poderes para tanto.

Art. 29. Os valores estabelecidos no presente regulamento serdo revistos e atualizados pelo
conselho diretor se. e quando necessdrio.

Art. 30. Os casos omissos ou duvidas quanto a interpretagao deste regulamento serao
resolvidos pelo conselho diretor.

Art. 31. Este regulamento entra em vigor a partir da assinatura.

Franca, 10 de Julho de 2018

Presidente da Institui¢cdo Espirita Joanna de Angelis



