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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE PESSOAL/SERVICOS

Capitulo | - INTRODUCAO

Art. 12 - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas, rotinas e critérios
para compras e contratagio de pessoal/servigos da Associagdo de Desenvoivimento de
Criangas Limitadas “LUMEN ET FIDES” doravante denominada “Associagao”.

§ Gnico - As compras serao processadas através do sistema gerencial, subordinado a
Diretoria Administrativa e aos Coordenadores Técnico e Pedagogico.

Capitulo 1 - DAS COMPRAS

Titulo I - Definicdo

Art. 22 - Para fins do presenie regulamento, considera-se compra toda aquisicdo
remunerada de materiais de consumo e bens permanentes para fornecimento de uma sé
vez ou parceladamente, com a finalidade de suprir a Organizacdo com os materiais
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

Titulo Il - Do procedimento de compras

Art. 32 - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:

| - Solicitag@o de compras;

Il - Liberacdao ou nao dos Diretores responsaveis para aquisicdo de compras;
iil - Selec3o de fornecedores cadastrados e com melhor oferta;

IV - Analise da qualidade e marca dos produtos;

V — Autorizacdo para aquisicdo do produto.

Art. 42 - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da solicitacdo de

compra, assinado pela unidade requisitante, e que dever3 conter as seguintes informacgdes:
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I - descricdo pormenorizado do material ou bem a ser adquirido;
Il - especificacfes técnicas;

il - quantidade a ser adquirida;

IV — avaliagdo e necessidade de aquisicao do produto;

V = regime de compra: rotina e urgéncia

Art. 52 - Considera-se a urgéncia a aquisic3o de material ou bem inexistente na Associacio,
com imediata necessidade de utilizacao;

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

§ 22 - O Diretor Administrativo e os Coordenadores Técnico e Pedagdgico poderao dar ac
procedimento de compras em regime de rotina, caso conclua ndo estar caracterizada a

urgéncia, devendo informar o requisitante dessa decisdo.

Art. 62 - O responsdvel pela compra devera selecionar criteriosamente os fornecedores que
participarao da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além de
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 comparacdo do somatorio de fatores utilizados para
determinar o menor preco avaliado, que além de termos monetdrios, encerram um peso
relativo para a avaliagdo das cotagdes envolvendo entre outros, os seguintes aspectos:

. custos de transporte e seguro até o local de entregs;
. forma de pagamento;

. prazo de entrega

. custos para operagao do produto, eficiéncia e compatibilidade;
. durabilidade do produto;

. credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;
. disponibilidade de servicos;

. eventual necessidade de treinamento de pessoal;

. gualidade do produto:

10. assisténcia téchica;

11. garantia dos produtos.

W O ~N OB W e

Art. 72 - O processo de selegdo compreendera a cotacdo entre os fornecedores que deverd
ser feita da seguinte forma:
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l. todas as compras acima de R$500,00 {quinhentos reais), deverd ter no minimo 03 (trés)
cotagbes de diferentes fornecedores, obtidas através de pesquisa de mercado telefonica
{nome e hordrio do contato telefénico) e por e-mail, sendo obrigatéric que as mesmas
contenham o logotipo da empresas, no caso de e-mail.

§ 12 - para as compras realizadas em regime de urgéncia, serdo feitas cotacdes através de
telefone ou e-mail, independente do valor.

§ 22 - Quando ndo for possivel realizar o nimero de cotagdes estabelecido no presente
artigo, o Diretos Administrativo podera autorizar a compra com o nUmero de cotagdes que
houver, mediante justificativa escrita.

Art. 82 - A melhor oferta serd apurada considerando-se os principios contidos no art. 62 do
presente Regulamento e sera apresentada ao Diretor Administrativo, a quem competir3,
aprovar a realizagao da compra.

Art. 92 - Apds aprovada a ordem de compra serd assinada pelo responséavel da cotacdo
para autorizagao da Diretoria Administrativa que encaminhard ao setor competente para
efetivacao aquisicao.

Art. 102 - A ordem de compra corresponde a um contrato formal efetuado entre as partes
e encerra o procedimento de compras, devendo ser assinada pelo responsavel dessa
atividade representando fielmente as condi¢cdes em que foi realizada a negociacio,

Art. 112 - O recebimento dos bens e materiais serdo realizados de acordo com as condicbes
existentes na entidade, conforme os produtos adquiridos: materiais de higiene e limpeza
(almoxarifade 1); materiais de manuten¢Bo, conservacio e reparos {almoxarifado 2);
material de consumo/géneros alimenticios pereciveis e ndo perecivel (despensa cozinha) e
produtos farmacéuticos {sala de enfermagem), que ficarSo responsaveis pela conferéncia
dgg respectivos materiais, consoante as especificacdes contidas na Nota Fiscal com a
identificacdo dos responsavel do recebimento e encaminhamento a administracdo
financeiro.

Titylo Il - Das compras e despesas de pequeno valor

Art. 122 - Para fins do presente Regulamento considera-se compra de pequeno valor a
aquisicao de materiais de consumo inexistentes no estoque ou outras despesas
devidamente justificadas cujo valor ndo ultrapasse RS 100,00 {cem reais);
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Art. 132 - As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das
etapas definidas neste Regulamento.

Art. 142 - As compras e despesas de pequeno valor serdo autorizadas pela Direcdo
Administrativo mediante encaminhamento da requisicdo ao setor de compras.

Titulo IV - Do fornecedor exclusivo

Art. 152 - A compra de materiais de consumo e bens permanentes fornecidos com
exclusividade por um Unico fornecedor esta dispensada das etapas definidas nos incisos il e
[l do art. 32 do presente Regulamento.

Art. 162 - O encarregado responsavel pela compra deverd solicitar a empresa fornecedora
carta de exciusividade.

Capitulo III - DA CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 172 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigo toda atividade destinada
a obter determinada utilidade de interesse da Associac3o, através de processo de
terceirizagdo, tais como:- conserto, instalacdo, montagem, conservacdo, reparacdo,
adaptagdo, manutengdo, transporte, locagBo de bens, publicidade, seguro, consultoria,
assessoria, hospedagem, alimentaco, servigcos técnicos especializados, producgdo artistica,
servigos graficos, bem como obras civis, englobando construcio, reforma, recuperacio ou
ampliagdo.

Timla H - D3 contratacio
Art. 182 - O processo de selegdo procedera da seguinte forma:

I. Divuigagdo das vagas no Baic8o de Emprego da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico e na Secretaria do Emprego e Relacdes do Trabalho —
Centro Regional de Presidente Prudente;

ll. Apds o recebimento dos curriculos os mesmos serdo analisados pelas psicdlogas,

que realizara a selecdo pefo perfil de cada candidato e de acordo com os critérios
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do cargo: quanto a experiéncia, formacdo académica, cursos complementares,
estagios, participacdo em congressos;

I, Apds a triagem dos curriculos serdo selecionados os candidatos que apresentam

perfil mais adequado para a vaga, e estes vac para a proxima etapa do processo
seletivo;

V. Os candidatos s3o agendados, para uma entrevista dirigida com psicélogo de
acordo com analise do curriculo e perfil da vaga.

V. Se psicologo compreender que os entrevistados assemelha-se ao perfil desejado
estes serdo submetidos a aplicagdo de teste exigido para os casos de espécie;

Vi. Na fase final do processo seletivo ocorre uma entrevista com a coordenagdo e
psicologos e seleciona-se o candidato apto para o exercicio da funcdo;

VI1.O candidato aprovado em todas as etapas das entrevistas deverd entregar os
documentos de contratacdo exigidos pela Associacdo e passar por exame medico
admissional.

Paragrafo Unico: A selec3o para o exercicio da fun¢do/cargo é concluida em consenso da
comissdo contida no inciso VI do Art. 189, atendida as condi¢cdes de acordo com a
necessidade exigida para execucdo de suas atividades.

Titulo il - Dos Servigos Técnico-Profissionais Especializados

Art. 192 - Os Servicos Técnico- Profissional Especializado devera ser selecionado
criteriosamente peia Diretoria;

| — O prestador de servigos técnico-profissionais especializados, que podera ser pessoa
fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializagdo do
coptratado, dentro da respectiva drea;

Il - A contratagdo de servigos técnicos profissionais especializados de pessoa juridica devera
sqr precedida de comprovacdo de regularidade de constituicdo da empresa e sua
rqguiaridade fiscal e serd comprovada pela apresentacdo dos seguintes documentos:-

* contrato social registrado
® copia do CNPJ
s certiddes negativas:-
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a}- municipais
b)- estaduais
¢}- federais

§ 12 - Se necessarios a completa avaliagdo do fornecedor, a critério da Diretoria, outros
documentos poderao ser exigidos.

§ 22 - Fica a critério da Diretoria eximir o prestador de servigos do cumprimento do artige
192 e inciso L.

Capitulo IV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 202 - Para fins do presente Regulamento considera-se Diretoria: o Presidente, a
Diretoria Administrativa/ Financeira e as Coordenacdes Técnica e Pedagdgica.

Art. 212 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de direito.

Art. 222 - O presente Regulamento de Compra e Contratacio de Pessoal/Servigos serdo
revistos e atualizados pela Diretoria, quando necessario.

Art. 232 - O\presente Regulamento entrara em vigor a partir da data da sua assinatura

MAURO DE PAULATROJILLO
Presidente
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