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REGULAMENTO DE COMPRAS E PRESTAGAO DE SERVICOS

1. OBJETIVO

O presente regulamento aplica-se as compras e contratacdo de servigos, especialmente para aquelas
realizadas com Recursos Publicos recebidos por meio das parcerias firmadas com a Administracdo, sendo
observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade,

finalidade, motivacéo, interesse publico e eficiéncia.

2. DEFINICAO

Para fins do presente regulamento, considera-se Compra: Toda aquisic&do remunerada de materiais de
consumo e prestacdo de servicos com a finalidade de suprir, com o0s itens necessarios e o
desenvolvimento objeto da parceria, bem como, a qualidade dos servigos executados pela entidade.

3. PROCEDIMENTO

As compras serdo centralizadas na Area da Coordenacdo Pedagdgica, subordinado 2 Diregéo
Pedagégica/Financeiro.

O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:

I. Levantamento das necessidades;

il. Selecao dos fornecedores;

lll. Solicitacdo de orcamentos;

IV. Apuracéo da melhor oferta;

V. Apuracao da qualidade do produto

VI. Efetivagao da compra;

ltem I:

Considera-se de urgéncia a aquisico de material, bem mével ou a contratagdo de prestacdo de servigo,
com imediata necessidade de utilizacdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a
seguranca de pessoas, obras, servicos e equipamentos. Caso seja solicitado algum objeto com marca
especifica, 0 mesmo devera ser devidamente justificado.
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item Ii:

Os Setores de Coordenacgdo, Financeiro e Diretoria Pedagogica deverdo selecionar criteriosamente os fornecedores
que participardo da concorréncia, considerando idoneidade, quantidade e menor custo, qualidade do produto, além da
garantia de manutencéo, reposicéo de pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Considera-se menor custo aquele que resulta da verificacdo e comparacdo do somatério de fatores
utilizados para determinar o menor preco e qualidade avaliado, que além de termos monetarios, encerram

um peso relativo para a avaliacao das propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

I. Custos de transpories seguro até o local da
entrega; Il. Forma de pagamento;

lll. Prazo de entrega;

IV. Facilidade e agilidade de entrega;

V. Credibilidade mercadolégica da empresa
proponente;

VI. Disponibilidade de servicos;

VIl. Quantidade e qualidade do produto;

VIil. Garantia dos produtos.

IX. Assisténcia técnica;

item Iil:
A cotacgdo entre os fornecedores devera ser feita da seguinte forma:

I: Compras com valor estimado acima de R$ 2.000,00 (Dois mil reais) - minimo de 03 (irés) cotacbes de
diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesguisa de mercado ou e-mail;

Il. Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo feitas cotacdes, por meio de teiefone,
whatsApp ou e-mail;

Item 1V:
A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios pré-estabelecidos e sera apresentada a
Diretoria Pedagégica/Financeiro da entidade, a quem competird, exclusivamente, aprovar a realizacdo da

compra.
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item V:

Apbs aprovada a compra, o Setor Coordenacéo informara aos requisitantes e fornecedores.

4. ENTREGA

O recebimento dos bens e materiais sera realizado pela entidade que fica responsavel pela conferéncia
dos materiais e especificacbes e pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento
Comprobat6rio ao financeiro para efetiva programacéo do pagamento.

5. COMPRAS E DESPESAS DE PEQUENO VALOR

Considera-se compra de pequeno valor a aquisicdo de materiais de consumo, prestacdo de servico, e
aquisicBo de bens permanentes ou outras despesas devidamente justificadas cujo valor total ndo
ultrapassem R$ 2.000,00 (Dois mil reais), estdo dispensadas do cumprimento das etapas previamente
definidas.

As compras e despesas de pequeno valor serdo de responsabilidade da coordenacio da entidade
seguindo as direfrizes pré-estabelecidas pela Presidéncia com os seguintes dados:

I. Toda Nota Fiscal de Compras ou Servicos devera estar em nome da Entidade, constar endereco
completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar quantidade, valor unitario, valor total e sem

rasuras,;

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

ll. 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. Para as Contratacdes de Servicos
deveréo ser emitidas Notas de Prestacdo de Servicos.

A compra de materiais de consumo abaixo do valor de R$ 2.000,00 (Dois mil reais) fornecidos com
exclusividade por um unico fornecedor esta dispensada das etapas definidas no PROCEDIMENTO.
A condic&o de fornecedor exclusivo sera atestada e aprovada pelo Setor Diretoria Pedagégica/Financeiro.
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6. SERVICOS
Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse, por meio de processo de
terceirizacdo, tais como: conserto, instalaco, montagem, operagdo, conservagio, reparacdo, adaptacso,

manutencéo, transporte, servicos técnicos especializados, etc.

Aplicam-se a contratacéo de servicos, no que couber, todas as regras estabelecidas no PROCEDIMENTO
do presente Regulamento. ’

7. OBSERVAGOES

I: Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo resolvidos pela

Diretoria;

Il. Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados pela Diretoria, se e
guando necessario.

Aguiar de Assis Silva
Presidente da Entidade

CPF 090.502.208-43





