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INSTITUICAO PADRE HAROLDO RAHM

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS COM VERBAS
PUBLICAS

Art 1°- Para fins do presente regulamento considera-se compra toda aquisicdo remunerada de
materiais de consumo (PORTARIA 448 de 13/09/2002), prestacdo de servicos e bens
permanentes para fornecimento de uma sé vez, com a finalidade de suprir a INSTITUICAO
PADRE HAROLDO RAHM, com o0s materiais necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades.

Art 2° - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratacdes de servicos com
Verbas Publicas realizadas pela INSTITUICAO PADRE HAROLDO RAHM.

§ 1° - As compras e contratagcdes necessarias a execucdo das atividades desenvolvidas pela
Instituicdo acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua area
Administrativa/Financeira, subordinada a diretoria da INSTITUICAO PADRE HAROLDO RAHM

§ 2° - Os principios da impessoalidade, moralidade, eficiéncia, publicidade e economicidade,
previstas na Lei 8.666/93, deverdo estar presentes em todas as compras e contratacbes que
houver a utilizacdo de recursos publicos, obedecendo as determinacdes e especificidades de
cada convénio/ajuste formalizado com o poder publico.

Art 3° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:

e Requisicdo de compras;

e Selecédo de empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo);
e Solicitacdo de orcamentos;

e Apuracao da melhor oferta através de planilha comparativa de precos;

e Aprovacéo;

e Emissao do pedido de compra e/ou contratagao;

e Recebimento de materiais ou servicos.
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PARAGRAFO UNICO: Todas as aquisicdes na Instituicio Padre Haroldo Rahn seguem o
Orcamento Anual feito através dos valores recebidos dos Orgéos Publicos. Este Orgamento
mostra o valor previsto mensal de cada despesa a ser realizada.

Art 4° - O procedimento de compra e/ou contratagcédo de servigo sera iniciado apds o recebimento
da requisicéo / pedido, precedida de constatagcdo pela Instituicdo que o item e a quantidade
orcada correspondem ao solicitado.

PARAGRAFO UNICO: O pedido de compra devera ser aprovado pelo Gestor Administrativo.

Art 5° - As compras e ou contratacdes poderéo ser caracterizadas como ROTINA ou URGENCIA
conforme descricdo a seguir:

ROTINA: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de execucéo, previsdo
orcamentaria e recebimento do item ou servico em tempo habil para que n&o ocorra prejuizo ao
objeto pactuado.

URGENCIA: Toda e qualquer despesa classificada como de forca maior, decorrente de fato
imprevisivel, inevitavel e estranho a vontade das partes, cuja falta possa gerar prejuizo ou
comprometer a seguranca das pessoas.

Art 6° - As compras e despesas de valor inferior a R$ 1.000,00 (Mil Reais) serdo de
responsabilidade do setor de compras da entidade, seguindo as diretrizes pré-estabelecidas pela
Gestao Administrativa para todas as compras e contratagcdes com 0s seguintes dados:

e Toda nota fiscal de compras ou servicos deverd estar em nome da entidade, constar
endereco completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar quantidade, valor
unitario, e valor total, descricdo do item e sem rasuras;

e Nos servigos de transporte de passeio solicitar a empresa que, quando emitir a nota fiscal,
descreva no corpo da mesma o destino do passeio e a quantidade de criancas;

e As notas fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de
mercadorias/produtos devera ser emitidas por empresas que possuem notas de vendas e
contratacdes de servicos, e deverdo ser emitidas notas de prestacdes de servicos.
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Art 7° - A Instituicdo devera proceder a todas as compras e contratacdes a partir de R$ 1.000,00
(Mil Reais):

ROTINA:

Selecionar empresas iddneas e independentes (ndo pertencentes a0 mesmo grupo) que
participardo da concorréncia de precos.

Produtos e servicos devem ser orcados com mesma especificidade e quantidade,
considerando a qualidade necesséaria ao bom desempenho do objeto do Convénio / Ajuste
firmado com o Poder Publico

Consulta a 03 (Trés) fornecedores com a apresentacdo formal de orcamentos, assinado
pelo gestor administrativo e documentacéo processual, constante do Paragrafo Unico
deste art., onde costa todas as obrigacdes legais do fornecedor que apresentou a melhor
oferta.

Planilhar todos os custos apresentados, destacando o menor custo global (mesmo que
neste esteja inserido valores com frete).

Entende-se Material de Consumo, toda relacdo de materiais de constante do Anexo | —
339030 — Material de consumo, da portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002.

Devera ser seguida a regra de recebimentos e assinaturas autorizadas pela comisséo
mencionado no Art 11°.

PARAGRAFO UNICO: A entidade devera solicitar para pessoa juridica/prestadores de servicos,
antes da realizac&o da contratacdo do servico, comprovante de inscricdo no cadastro de pessoa
fisica (CPF) e de cadastro de Pessoas Juridicas (CNPJ), comprovantes de regularidade para com
as fazendas Federal, Estadual e Municipal, regularidade perante a Seguridade Social, Fundo de
Garantia do tempo de Servico (FGTS) e certiddo negativa de débitos Trabalhista.

URGENCIA:;

As compras e/ou contratacfes consideradas de natureza URGENTE, classificadas como de forca
maior, decorrente de fato imprevisivel, inevitavel e estranho a vontade das partes, cuja falta possa
gerar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, deverdo preliminarmente ser
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encaminhadas para analise e autorizacdo do Presidente contendo: Justificativa por escrito,
assinada pelo presidente da Instituicdo que conste demonstrada as implicacdes que a falta do
servico ou produto acarretara ao Objeto do Convénio/Ajuste firmado com o Poder Publico.

No minimo 02 (Dois) Orcamentos, preferencialmente em papel timbrado do fornecedor, contendo
especificidade do produto ou servico; e no caso de contratacao de servico, devera ser assegurado
0 prazo de garantia e a reposicéo de pecas quando for o caso.

Art 08° - Apresentacéo de orcamentos:
Deverao ser orcados os produtos e servicos com a mesma especificidade e quantidade.

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

Orcamentos pela internet: Somente serdo validos se realizados em sites confiaveis,
contemplando o valor do frete com o enderego eletrdnico visivel.

Art 09° - Os contratos firmados pela Instituicédo, para aquisicéo de produtos e/ou contratacao de
servicos cuja falta, possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranca das pessoas, deverao
obrigatoriamente conter as informacgdes a seguir:

e Dados completos da Instituicdo como Razao Social, Endereco, CNPJ, Etc.

e Dados Pessoais do Presidente da Instituicdo como CPF e RG.

e Dados Completos do Fornecedor como Razao Social, Endereco, CNPJ, Etc.

e Dados Pessoais do Representante Legal da Empresa contratada como CPF e RG.

Art 10° - Contratacéo de Servigos:

PARAGRAFO UNICO: Na contratacéo de servicos devera ser assegurado prazo de garantia do
servico e a reposicao de pecas (quando for o caso)

Art 11° - Anualmente a instituicdo designara no minimo 02 (dois) funcionarios e 02 (dois)
suplentes para compor a comisséo recebedora de produtos e servigos.
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Todos os produtos e servigcos pagos com Recursos Publicos necessariamente serdo recebidos
pela comisséo constituida para esse fim, por meio de declaracdo datada e assinada pelo seu
presidente, contendo: A finalidade da comissdo recebedora, nome, cargo, RG e CPF dos
Funcionarios membros da comissao recebedora; e havendo alteracdo dos membros da comisséo
recebedora, devera ser emitida nova declaracdo nos moldes acima descritos. Devera constar no
verso dos documentos fiscais de servi¢os e produtos, pagos com Recursos Publicos, a aprovacao
de no minimo 02 (Dois) membros da comisséo recebedora com nome legivel, RG, CPF, Cargo,
Assinatura e data do Recebimento. Estédo dispensadas da aprovacdo da comissdo recebedora
as contas de consumo e beneficios trabalhistas, desde que aceitos no Convénio/Ajuste
formalizado, exemplo: Contas de consumo, internet, beneficios trabalhistas, vale refeicdo e
alimentacao (concedidos por meio de cartdo eletronico), vale transporte, seguro de vida, e outros,
desde que acompanhado de lista nominal de funcionarios.

Art 12° - Os documentos fiscais comprobatorios de despesas, deverdo conter as informacdes a
seguir: Dados corretos da Instituicdo, como, razao social, endereco, CNPJ, etc. A descricao do
material ou servigo devera conter: Quantidade, valor unitério e total.

Art 13° - Registro de Utilizagcdo de Recursos Publicos: Os documentos fiscais pagos com
Recursos Publicos deverdo constar carimbados a origem do Recurso e o numero do
Convénio/Ajuste formalizado. Observar o local para carimbar os documentos para que as
informacgdes ndo sejam prejudicadas.

Art 14° - Pagamentos Efetuados com Recursos Publicos:

Todos os pagamentos realizados com Recursos Publicos devem ocorrer exclusivamente na conta
vinculada ao convénio através de cheque ou transferéncia bancaria. Todo o cheque vinculado a
conta do convénio ao ser emitido devera ser fotocopiado ndo sendo valido impresso de papelaria.
Todos os cheques e transferéncias bancarias devem ser nominais ao favorecido seja ele
prestador de servico, funcionario, etc.
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Art 15° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria da Instituicdo, com base nos principios gerais da Administracéo Publica.

Campinas, 02 de dezembro de 2021
\‘\A/\‘i *-"Q'/ -

LUCIA DECOT SDOIA
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