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CASA DA CRIANCA DE SOUSAS - CNPJ: 46.095.758/0001-51 - C.C.: 4312.13.85.0357.01001 - I.M.: 196155-1,
3651

REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISIGAO DE PRODUTOS E
SERVIGOS COM VERBAS PUBLICAS E PROPRIAS

Procedimentos para Aquisicao de Produtos e Servigos

Art. 1° - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratagdes de
servicos, realizadas pela Instituicdo: Casa da Crianga de Sousas, Inscrita no
CNPJ n° 46.095.758/0001-51.

§ 1° - As compras e contratagdes necessarias a execucao das atividades
desenvolvidas pela Instituicdo acima qualificada serdo preferencialmente
centralizadas em sua area Administrativa/Financeira, subordinada a Diretoria
da Casa da Crianga de Sousas .

§ 2° - Os principios da legalidade, da moralidade, da boa-fé, da probidade, da
impessoalidade, da economicidade, da eficiéncia, da isonomia, da publicidade,
transparéncia, na aplicagédo dos recursos e da busca permanente de qualidade,
deverao estar presentes em todas as compras e contratagcdes, obedecendo as
determinacdes e especificidades de cada ajuste formalizado, inclusive, com o
poder publico.

§ 3° Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisigdo
remunerada de materiais de consumo, bens permanentes (n&o se aplica aos
ajustes formalizados com recurso publico), prestacdo de servicos e outros bens
para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente com a finalidade de
atender as necessidades da Instituigdo no desenvolvimento de suas atividades.

Art. 2° - As modalidades de contratagdo s&do determinadas em fungédo dos
seguintes valores estimados e condigbes:

1 - Compras de pequeno valor:
A. Compras no valor de até 50% do salario minimo vigente;

B. Consideram-se compras de pequeno valor as aquisigdes de materiais de
consumo inexistentes na Instituigdo, ou outras devidamente justificadas,
podendo ser feitas com recursos do Caixa Pequeno. Esse tipo de
compra dispensa as demais formalidades deste regulamento, e devera
ser autorizada pela Diretoria da Entidade.

Esta rotina ndo se aplica as compras realizadas com recursos publicos.

Caixa Pequeno é o valor disponivel, em espécie, sob a responsabilidade
do setor administrativo, para pagamento de despesas com valor de até
50% do salario minimo vigente.

2- Compras com processo simplificado de selecao:

A. Compras com valores a partir de 50% até 100% do salario minimo
vigente;

B. As compras e/ou servigos nessa modalidade deverdo ser precedidos de
Requisicdo de compras, devidamente aprovada pelo responsavel da
area requisitante;

C. Serdo realizadas com a obtencdo prévia de, no minimo, 03 (trés)
cotagbes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa
simples de mercado, por telefone, WhatsApp ou e-mail, registradas em
planilha comparativa de precos e dispensadas de confirmagéo escrita
dos fornecedores;

D. Pesquisa simples de mercado é a busca de fornecedores utilizando
referéncias de outras Entidades, guias de compras, internet e outros
meios possiveis para desenvolver fornecedores.

E. Emissao e aprovagéo do pedido de compra e/ou contrato.

F. Esta rotina ndo se aplica as compras realizadas com recursos publicos.
3- Compras com processo seletivo:

A. Compras com recursos publicos;

B. Compras com verbas proprias e valores a partir de 100% do salario
minimo vigente;

C. As compras e/ou servigos nessa modalidade deverao ser precedidos de
Requisicdo de compras, devidamente aprovada pelo responsavel da
area requisitante;

D. Selecdo de empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes ao
mesmo grupo);

E. Solicitagdo de, no minimo, 03 orgamentos para todos os itens
(independente do valor) em papel timbrado do fornecedor, ou por e-mail,
desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

OBS: Os orgamentos pela Internet poderéo ser apresentados desde que
emitidos através de sites confiaveis, contemplando o valor do frete e
com o enderego eletrdnico visivel.

F. Emiss&o e conferéncia de Certidées de Regularidade Fiscal da empresa
a ser contratada, junto a Secretaria da Receita Federal que abranja

inclusive a regularidade relativa as Contribuigdes Previdenciarias e
Sociais, Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, Consulta do CNPJ
e SINTEGRA;

G. Apuragdo da melhor oferta, considerando o menor prego global, através
de planilha comparativa de pregos, e comprovagéo de regularidade do
fornecedor pelas certiddes referentes ao item F;

H. Emissao e aprovagao do pedido de compra e/ou contrato.

Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratagdo de servigo sera iniciado
apos o recebimento da requisicdo/pedido do orgamento, aprovado pelo
responsavel da area solicitante.

Art. 4° - As compras e/ou contratagdes poderdo ser classificadas como
ROTINA ou URGENCIA, conforme descrigdo a seguir:

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

Para as compras feitas com ajustes formalizados com recurso publico a
Instituicdo devera ter uma programacéo de compras e um controle de estoque
para que sejam efetuadas as aquisicdes somente dos produtos necessarios ao
ajuste, visando a economicidade e transparéncia.

URGENCIA: Toda e qualquer compra classificada como de forga maior,
decorrente de fato imprevisivel, inevitavel e estranho a vontade das partes, que
possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas e do patriménio,
deverdo ter a justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituicdo
que demonstre as implicagdes que a falta do servigo ou produto acarretara ao
atendimento do objetivo da Entidade.

Art. 5° - Da apresentagdo de orgamentos:

A. Deverdo ser orgcados os produtos e servigos com a mesma
especificidade e quantidade;

B. Quando o produto ou servigo NAO for passivel de cotagdo em fungéo de
exclusividade de comercializagao, devera ser apresentado a Diretoria da
Instituicdo o atestado de exclusividade do produto/fornecedor;

C. Orgcamentos pela Internet: Somente serdo validos se realizados em sites
confidveis, contemplando o valor do frete e com o endereco eletronico
visivel;

D. Orcamento de transportes de alunos devera constar o destino da
Atividade Pedagogica e o nimero de alunos a serem transportados.

Art. 6° - Os contratos firmados pela Instituicdo, para aquisigdo de produtos e/ou
contratagdo de servigos, deverdo obrigatoriamente conter as informagbes a
seguir:

1. Dados completos da Instituicdo como razdo social, enderego, CNPJ, etc;

2. Dados pessoais do Presidente da Instituicdo - CPF e RG;

3. Dados completos do Fornecedor como razédo social, endereco, CNPJ,
etc;

4. Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e
RG;

5. Objeto do Contrato;

6. Descricdo completa do produto ou servigo;

7. Condigdes de fornecimento ou prestagao de servigos;

8. Periodicidade do fornecimento ou prestagdo de servigos;
9. Valor Unitario e Valor Total;

10.  Local de entrega ou da prestacéo de servigo;
11.  Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato;

12.  No caso de clausula de renovacado automatica, o contrato devera conter
clausula de reajuste e parametros previstos.

Art. 7° - Da Contratagéo de servigos:

Paragrafo Unico - Na contratagdo de servigos devera ser assegurado prazo de
garantia do servigo e a reposigao de pegas (quando for o caso).

Art. 8° - Da recepgédo de produtos e servicos:
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A. Todos os produtos e servicos serdo recebidos por responsavel da area
requisitante correspondente (pedagogico, cozinha e administrativo) ou
outro funcionario designado para este fim;

B. Devera constar no verso dos documentos fiscais de servicos e produtos,
a aprovagdo do responsavel pelo recebimento, com nome legivel, RG,
CPF, Cargo, numero da nota fiscal correspondente, assinatura e a data
do recebimento.

C. Somente as compras de Pequeno Valor (Recursos Proprios) estdo
dispensadas da rotina de recebimento e devem ser acompanhadas de
recibo com dados do executante ou cupom fiscal, aprovadas pela
Diretoria e serdo contabilizadas normalmente.

D. Estdo dispensadas desta rotina as contas de consumo e beneficios
trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado exemplo:

a. Contas de consumo: Internet, Energia Elétrica, Agua, etc

b. Beneficios trabalhistas: Vale refeicdo e alimentagdo (concedidos por
meio de cartdo eletronico), vale transporte, seguro de vida, e outros
desde que acompanhado de lista nominal de funcionarios.

Art. 9° - Os documentos fiscais comprobatérios de despesa deverdo conter as
informacgdes abaixo:

. Dados completos da Instituigdo como razao social, endereco, CNPJ, etc;
I A descrigao do material ou servigo;
1. A quantidade;

IV.  Valor unitario e valor total;

Art. 10° - Documentos fiscais comprobatérios de utilizagéo de recursos publicos
deverao apresentar:

. Nota fiscal Formulario ou Eletronica de acordo com a natureza da
despesa, seja VENDA ou SERVICO, ¢ obrigatério a identificacdo do
numero do termo de colaboragéo ou fomento e seus aditivos, quando da
emissdo da nota fiscal eletronica (de venda-Nfe ou de servigo-NFSe),
sem rasuras ;

a) Notas Fiscais de servigo de transporte de alunos desde que conste o
destino da Atividade Pedagdgica e o numero de alunos transportados.

1. Nota Fiscal Eletronica com certificacdo de autenticidade através de
consulta no site www.nfe.fazenda.gov.br/;

1I. Fatura de Servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura,
onde constem os servigos utilizados/prestados (Ex. fatura de servigo de
internet);

V. Recibo que contenha a descrigdo da despesa e a relagdo nominal dos
beneficiados/funcionarios (Ex. transporte coletivo - TRANSURC).

Art. 11°— Do Registro de utilizagédo de recursos publicos:

l. Nos documentos fiscais originais pagos com recursos publicos deverao
constar carimbo na cor vermelha informando a Origem do Recurso e o n°
do ajuste formalizado, de acordo com as normativas do 6rgédo publico;

I Observar o local para carimbar os documentos para que as informagdes
néo sejam prejudicadas.

Art. 12° — Dos Pagamentos efetuados com Recursos Publicos:

l. Todos os pagamentos realizados com recursos publicos devem ocorrer
exclusivamente na conta vinculada ao ajuste, através transferéncia
bancaria;

1. Todas as transferéncias bancarias devem ser nominais ao favorecido,
seja ele fornecedor, prestador de servigo, funcionario, etc.

Art. 13° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente
Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria da Instituicdo, com base nos
principios gerais da Administragao.

Campinas, 30 de setembro de 2020.

Marco Antonio Gongalves Caporali
Presidente
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