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CASA DO PURISSIMO
CORACAO DE MARIA

Rede Salesiana de Acao Sacial

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

CASA DO PURISSIMO CORACAO DE MARIA

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as compras e contratacdo de servigos pela CASA DO
PURISSIMO CORACAO DE MARIA, denominada a seguir por CASA DO PURISSIMO CORACAO DE
MARIA (matriz e filiais) especialmente para aquelas realizadas com Recursos Publicos recebidos
por forca de Instrumentos de Convénios ou congéneres.

Paragrafo Primeiro - As compras serdo centralizadas na Area Administrativo-Financeira.
Definigao:

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo remunerada de
materiais de consumo, prestagao de servigcos e bens permanentes para fornecimento de uma sé
vez, com a finalidade de suprir a CASA DO PURISSIMO CORACAO DE MARIA com os materiais
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

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

l. requisicao de compras;

Il. selecdo de fornecedores;

lll. solicitacao de orcamentos;

V. apuracdo da melhor oferta e;
VI. emissao do pedido de compra.

Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com a elaboragdo da Requisicdo de Compra,
feita pela coordenacdo da obra .As requisic6es deverdo ser repassadas ao administrativo no

dia 15 ou subsequente do més e deverdo conter as seguintes informagdes:

I. quantidade a ser adquirida , ou pelo menos a quantidade de criancas.

Il. informacGes especiais sobre a compra (objetivos, etc)
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Art. 52 - O Setor Administrativo/Financeiro recebe a Requisicdo e procede a coleta de 3
orgcamentos .

§ 12 - As contratagOes de prestacGes de servicos também deverdo ter 3 orgamentos para andlise.

Art. 6° - O Setor Administrativo/Financeiro devera selecionar criteriosamente os fornecedores
gue participardo da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da
garantia de manutencdo, reposicao, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for
o caso. Também serdo analisados os itens abaixo :

l. 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;

VL. credibilidade mercadolégica da empresa proponente;
VII. disponibilidade de servigos;

VIIl. quantidade e qualidade do produto;

IX. assisténcia técnica;

X. garantia dos produtos.

Art. 72 - Coletados 3 orcamentos , o setor Administrativo preenche a planilha de cotac¢des e
passa para a Gestora Administrativa para analise e aprovagao.

Art. 82 - A melhor oferta serd apurada considerando-se os critérios contidos no art. 62 e seu
paragrafo Unico do presente Regulamento. A Aprovacdo deverd ser registrada em
procedimentos internos, tais como: e-mail ou assinaturas dos responsaveis em documentos
internos préprios anexados ou ja inseridos no pedido de compra.

Art. 92 - Apds aprovada a compra, o Setor Administrativo/Financeiro procederd ao fechamento
do pedido informando os fornecedores .
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Art. 10 - 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¢cdes em que
foi realizada a negociacao.

Art. 11 - O recebimento dos bens e materiais serd realizado pela unidade compradora,
responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as especificacdes contidas no Pedido de
Compra e ainda pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatério
ao Setor Administrativo/Financeiro.

Art. 12 - 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.

Art. 13 - Nos servicos de transporte de passeio, solicitar a empresa que ao emitir a Nota Fiscal
descreva no corpo da Nota o destino do passeio e a quantidade de criangas.

Art. 14 - 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 Contratagdes de Servicos deverao ser emitidas Notas de Prestagao de Servigos.

Paragrafo tnico — Quando as despesas disserem respeito ao uso de recurso publico, vinculado
a parcerias por meio de Termos de Colaborac¢ao e qualquer outro tipo de ajuste, a Entidade CASA
DO PURISSIMO CORACAO DE MARIA, devera obedecer as instrugdes dadas pela administracdo
publica, ndo podendo qualquer um dos artigos deste regulamento ferir principios ou contrapor
as legislagGes e orientagdes do Poder Publico que este for parceiro.

Guaratingueta, 30 de julho de 2019.

Casa do Purissimo Corac¢do de Maria
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REQUISICAO DE MATERIAL / SERVICOS

NOME DA ENTIDADE
UNIDADE :
AREA REQUISITANTE : DATA :

NOME :

OBIJETIVO:

QUANTIDADE DESCRICAO

ASSINATURA REQUISITANTE COMPRAS
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CASA I)Q PURISSIMO
CORACAO DE MARIA

Rede Salesiana de Agio Social

COTACAO PARA COMPRAS
Data: Obra solicitante :
OBJETIVO EMPR: EMPR: EMPR:
CONTATO: CONTATO: CONTATO:
TEL- TEL: TEL:
CNPJ: CNPJ: CNPJ:
e-mail: e-mail; e-mail:

Descri¢do do Produto Qtde UNID  Prego Unit Total Preco Unit Total Preco Unit

Valor Total R$ 0,00 R$ 0,00 R$0,00
Desconto
Valor Liquido R$0,00 R$0,00 R$ 0,00
Condi¢do de Pagamento
Prazo de Entrega

Validade da Proposta

numero da nota, data da emissdo da nota e observagoes:

Fornecedores | Valor Total | Diferenca
EMPR: RS 0,00 Menor Valor
EMPR: RS 0,00 Menor Valor
EMPR: Menor Valor EMPR:
Comprador Aprovado por:
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