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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

1 - OBJETIVO

Este regulamento aplica-se &s atividades de compras e contrataggo de servigos pelo Grupo
Assistencial Boréia, denominada a seguir por GAB, realizadas com Recursos Proprios ou
Recursos Publicos recebidos por forga de instrumentos de Termo de Colaboragdo, parceria,
Convénios ou congéneres.

2 - DEFINIGAO

Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo remunerada de
materiais de consumo, prestagio de servigos e bens permanentes para fornecimento de uma
s6 vez ou em parcelas, com a finalidade de suprir 0 GAB com 0s materiais necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

Nota:-
As compras serdo de responsabilidade da Coordenagéo com aprovacdo da Diretoria do GAB e
poderdo ser classificadas como sendo de rotina ou urgéncia.

3 - DESCRIGAO GERAL
O regulamento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:
« Andlise da solicitagio pela Coordenag3o

1. Justificativa da necessidade
2. Quantidade a ser adquirida
3. Regime de compra: rotina ou urgente
4. Informagdes sobre a aplicagdo da aquisi¢io
¢ Selegdo de Fornecedores
+ Solicitagdo de orgamentos -
¢ Apuracdo da melhor oferta
« Aquisi¢ao
Notas:- .
+ Considera-se de urgéncia a aquisigio de material ou bem, com imediata necessidade de

utilizaggio ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranca de
pessoas, obras, servigos, equipamentos e Programas Assistenciais ativos.

A coordenagio podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina, caso conclua
nio estar caracterizada a situagio de urgéncia acima descrita. <Y

A Coordenagio do GAB devera selecionar os fornecedores, considerando idoneidade,
qualidade, menor custo e prazo de entrega.

fatores utilizados para determinar o menor prego, que além de termos monetarios, envolvem

Considera-se menor custo aquele que resulta da verificagéio e comparagio da somatéria de Q
custos de transportes até o local da entrega, forma de pagamento, prazo de entrega, (%

qualidade do produto, assisténcia técnica e garantia dos produtos, quando aplicaveis no seu

todo ou em parte.
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3.1 - Processo de Selecdo e Recebimento

O processo de selegdo compreendera a cotagéo entre 0s fornecedores que devera ser feita da
seguinte forma:

Compras com valor estimado acima de R$ 600,00 (seiscentos reais) deve contemplar no
minimo 03 (rés) cotagbes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de
mercado, website ou e-mail; :

Para as compras realizadas em regime de urgéncia serao feitas cotagGes, por meio de
telefone, website ou e-mail com solicitagio do envio do respectivo orcamento.

e« A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios estabelecidos e sera
apresentada 4 Diretoria do GAB a quem competira, exclusivamente, aprovar a realizagdo
da compra.

o Ap6s aprovada a compra, a Coordenagao do GAB informara aos solicitantes.

+ Inicia-se o processo de aquisigio com informagdo junto ao fornecedor selecionado. Ao
encerrar o procedimento de compras, deve-se representar fielmente todas as condigbes
em que foi realizada a negociag&o.

o Toda aquisigdo deve ser contemplada por Nota Fiscal em nome do Grupo Assistencial
Boréia ou Cupom Fiscal com inclusdo do CNPJ do GAB.

e« O recebimento dos bens e materiais adquiridos deverdo ser conferidos na entrega,
observando se refletem a solicitagio de compras ou o orgamento aprovado. O Documento
Fiscal deve ser encaminhado para a Coordenagdo do GAB para as devidas tratativas
financeiras.

3.2 - Compras e Despesas de Menor Valor

« Considera-se compra de pequeno valor a aquisicdo de materiais de consumo ou outras
despesas devidamente justificadas cujo valor total ndo ultrapassem os valores
determinados nas diretrizes da Presidéncia ou de forma geral, tenha seu valor inferior a R$
600,00 (seiscentos reais).

e As compras e despesas de pequeno valor estéio dispensadas do cumprimento das etapas
definidas neste Procedimento mas néo exime a apresentagio de Comprovante Fiscal.. &

o As compras e despesas de pequeno valor serdo de responsabilidade da Coordenagao e /}7
Diretoria de cada unidade, seguindo-se as diretrizes pré estabelecidas neste
Regulamento, com os seguintes dados:

1. Toda Nota Fiscal de Compras ou Servigos devera estar em nome da Entidade,
constar enderego completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar
quantidade, valor unitario, valor total, identificagio do produto ou identificagéo do
servigo e sem rasuras.

2. Nos servigos de transporte de passeio, solicitar a empresa que quando for emitir a
Nota Fiscal descreva no corpo da Nota o destino do passeio e a quantidade de

criangas.
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3. As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de
mercadorias/produtos deverdo ser emitidas por empresas que possuem Notas de
Vendas ou Cupom Fiscal. Para as Contratagbes de Servigos deverdo ser emitidas
Notas de Prestaggo de Servigos ou emisséo de Recibo, quando aplicavel.

« A compra de materiais de consumo abaixo do valor de R$ 600,00 (seiscentos reais)
fomecidos com exclusividade por um dnico fornecedor estd dispensada das etapas
definidas no presente Regulamento.

e Para fins do presente Regulamento, considera-se servigos, toda atividade destinada a
obter determinada utilidade de interesse do GAB, por meio de processo de terceirizagao,
tais como, conserto, instalagdo, montagem, reparo, manutengdio, transporte, publicaggo,
seguro, consultoria, servigos técnico-profissionais ‘especializados, servigos artisticos,
graficos, treinamentos, palestrantes, atividades ludicas e obras civis.

« Aplicam-se i contratagio de servigos, no que couber, todas as regras estabelecidas para
compras do presente Regulamento, com excegao dos servigos técnico-profissionais
especializados.

« A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnico-profissionais
especializados, que poderd ser pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a
experiéncia e a especializacdo do contratado, dentro da respectiva area.

3.3 - Processo de Contratagéo de Pessoal

o Compete a Diretoria determinar o recrutamento e selegdo dos colaboradores para fins de
contratagao, independente do vinculo empregaticio.

» Toda demanda de contratagdo de colaborador fixo ou temporario, estagiario e consultor
especializado, devera ter a anuéncia da Diretoria do GAB sendo prestadas as seguintes
informacoes :

1. Justificativa da contratacéo
2. Indicagdo do perfil desejado

3. Jornada de trabalho
4, Funcdo e atividades

» Apés andlise da Diretoria, a contratagéo sera fundamentada em :

1. Analise de Curriculum
2. Entrevista de avaliagio com o solicitante
3. Teste de conhecimento, quando aplicavel '

e O Processo de Recrutamento e Selegdo, apods formalizado, devera ter a aprovagao da \«}@(7
Diretoria para a efetivagdo da contratagéo. ’ @‘
3.4 - Servigos Técnico-Profissionais Especializado

Para fins do presente Regulamento, consideram-se Servigos Técnico-Profissionais
Especializados, as atividades relativas a : <

1. Estudos técnicos, planejamento e projetos
2. Pericias e avaliagbes em geral
3. Assessorias ou consultorias juridicas, contdbeis ou auditorias
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Fiscalizagao de obras e servigos

Treinamento e aperfeigoamento de pessoa
Prestagio de servigos na area de assisténcia social
informatica e aquisigdo de software e hardware
Atividade cultural, social, pedagogica e educativa

NG

Disposicoes Gerais

Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento seréo
resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administragdo.

As despesas com servigos gerais tais como, copias e com produtos n&o duraveis de uso
regular do GAB tais como, géneros alimenticios, matérias higiénicos, materiais de limpeza,
materiais de escritério, material didatico, utensilios de cozinha, descartaveis em geral e
similares, serdo de responsabilidade da Coordenacio e Diretoria e estdo dispensados de
cotagao pois sdo realizadas com 0 prego do dia.

Os valores estabelecidos no presente Regulamento serao revistos e atualizados pela
Diretoria, se e quando necessario.

Toda e qualquer aquisigio deve ser contemplada com Nota Fiscal ou, no minimo, Cupom
Fiscal com identificagiio do CNPJ, emitido ao Grupo Assistencial Boréia.

Este Regulamento entra em vigor a partir da sua aprovagéo e publicaggo.

S50 Bernardo do Campo, 25 de Setembro de 2018

Maria Lucila P. Tombolato izabel Acorinte Mendes
Coordenagio
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