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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICO

INTRODUCAO
Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as compras e contratagdo de servigos pela

Associa¢do Amorada, denominada a seguir Amorada.

Paragrafo Primeiro
As compras serdo centralizadas na Area Administrativa/Operacional, subordinado a

Coordenagdo Geral da Amorada.

DAS COMPRAS

Defini¢do

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisi¢do
remunerada

de materiais de consumo, bens e servicos permanentes para fornecimento de uma sé vez
ou em parcelas, com a finalidade de suprir e atender a Amorada com os materiais

necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

Do procedimento de compras

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

L. requisig¢do de compras;

I1. selegdo de fornecedores;

II. solicitagdo de or¢amentos;
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IV. apuragdo da melhor oferta com emissdo do Relatéorio de Aprovagdo da
Compra;

V. efetivagdo da compra.

Art. 4° - O procedimento de compras terd inicio com o recebimento da requisi¢do de
compra, assinada pelo responsavel da area requisitante, e caso seja item de projeto,
precedida de verificagdo pelo requisitante de corresponder a item previsto no orgamento
do projeto a que se referir, e que devera conter as seguintes informagdes:

[. descri¢do pormenorizada do material ou bem a ser adquirido;

II. especificagdes técnicas;

I1. quantidade a ser adquirida;

IV. regime de compra: rotina ou urgente;

V. informagdes especiais sobre a compra.

Art. 5° - Considera-se de urgéncia a aquisi¢do de material, bem e servi¢os, com imediata
necessidade de utilizagdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a

seguranca de pessoas, obras, servigos e equipamentos.

§ 1° - O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material, bem e

servigos em regime de urgéncia.
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§ 2° - O Setor Administrativo/Operacional podera dar ao procedimento de compras o
regime de rotina, caso conclua ndo estar caracterizada a situagdo de urgéncia, devendo

informar o requisitante dessa decisdo.

Art. 6° - O Setor Administrativo/Operacional devera selecionar criteriosamente os

fornecedores que participardo da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRACAQ DE SERVICOS 2



v

ASSOCIACAO

AMORADA

menor custo, além da garantia de manutengao, reposigdo de pegas, assisténcia técnica e

atendimento de urgéncia, quando for o caso.

§ tnico - Para fins do disposto no "caput" deste artigo, considera-se menor custo aquele
que resulta da verificagdo e comparagdo do somatoério de fatores utilizados para
determinar o menor prego avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso

relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

[y

. custos de transportes e seguro até o local da entrega

. forma de pagamento;

. prazo de entrega

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

. credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;

. disponibilidade de servigos;

. eventual necessidade de treinamento de pessoal;
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. qualidade do produto;
10. assisténcia técnica;

11. garantia dos produtos.

Art. 7° - O processo de selegdo compreenderd a cotagdo entre pelo menos trés

fornecedores que devera ser feita da seguinte forma:

I. compras com valor estimado de até R$ 1.000,00 (um mil reais) - minimo de 03
(trés)cotagdes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de
mercado, por

telefone ou e-mail, registradas em mapa de cotagdes;

II. compras com valor estimado acima de R$ 1.000,00 (um mil reais) - minimo de
03 (trés) cotagdes de diferentes fornecedores, registradas em mapa de cotagdes e

necessariamente acompanhado da confirmagio escrita dos fornecedores por carta
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ou e-mail.
§ 1° - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdio feitas cotagdes, por meio

de telefone ou e-mail, independentemente do valor.

§ 2° - Quando ndo for possivel realizar o niimero de cotagdes estabelecido no presente
artigo, a Diretoria podera autorizar a compra com o nimero de cotagdes que houver,

mediante justificativa escrita.

Art. 8° - A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios contidos no art. 6 e
seu paragrafo unico do presente Regulamento e sera apresentada a Diretoria, a quem

competira, exclusivamente, aprovar a realizagio da compra.

Art. 9° - Apés aprovada a compra, o Setor Administrativo/Operacional efetuara a compra,
encerrando o procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as

condigdes em que foi realizada a negociagio.

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRACAO DE SERVICOS

Art. 10 - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo Setor
Administrativo/Operacional, responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as
especificagdes na Requisi¢do de compras ¢ ainda pela conferéncia da Nota Fiscal e

encaminhamento da mesma para registro contabil.
DAS COMPRAS E DESPESAS DE PEQUENO VALOR
Art. 11 - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a

aquisigdo com recursos do Caixa Fundo Fixo de materiais de consumo ou outras despesas

devidamente justificadas cujo valor total nio ultrapassem R$ 500,00 (Quinhentos reais).
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Art. 12 - As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das

etapas definidas neste Regulamento.

Art. 13 - As compras e despesas de pequeno valor serdo autorizadas pela Coordenagio
Geral, diretamente no comprovante fiscal respectivo, preferencialmente Nota Fiscal

nominal & Amorada.

Do fornecedor exclusivo
Art. 14 - A compra de materiais de consumo e bens permanentes fornecidos com
exclusividade por um tnico fornecedor esta dispensada das etapas definidas nos inciso I

e llI do art 3° do presente Regulamento.

Art. 15 - O Setor Administrativo/Operacional dever exigir declaragdo do fornecedor ou
consultar sindicatos, associagdes de classe e outros oOrgdos afins, para comprovar a

condigdo de exclusividade do fornecedor.

§ 1° - A condigdo de fornecedor exclusivo serd atestada pelo Setor
Administrativo/Operacional com base no referido no “caput” deste artigo e aprovada pela

Diretoria.

§ 2° - Obras de autor, como livros, CDs, fotos, telas e outros, ficam dispensadas do

procedimento descrito neste regulamento.

DA CONTRATACAO DE SERVICOS

Defini¢do

Art. 16 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigo toda atividade destinada
a obter determinada utilidade de interesse da Amorada, por meio de processo de
terceirizagdo, tais como: conserto, instalagdo, montagem, operag¢do, conservagio,

reparacdo, adapta¢do, manutengio, transporte, loca¢do de bens, publicidade, seguro,
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consultoria, assessoria, hospedagem, alimentagfo, servigos técnicos especializados,
produgdo de eventos esportivos, servigos graficos, bem como obras civis, englobando

constru¢do, reforma, recuperagdo ou ampliagio.

Da contratagio

Art. 17 - Aplicam-se a contratagdo de servigos, no que couber, todas as regras
estabelecidas nos artigos "Das Compras" do presente Regulamento, com excec¢do dos
servigos técnico profissionais especializados que ficam dispensados da exigéncia

estabelecida no art. 7 do presente Regulamento.

Dos Servigos Técnico-Profissionais Especializados
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Art. 18 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico-
profissionais especializados os trabalhos relativos a:

L. estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

IL. pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

II1. assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias:

IV. fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou Servigos;

V. patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI. treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII. prestacdo de servigos de assisténcia a satde em éreas especificas;

VIIL. informatica, inclusive quando envolver aquisi¢do de programas;

IX. rea que envolve as atividades especificas de atuagdo da Amorada (pesquisa,

agdo educativa, palestrantes, entre outros).

Art. 19 - A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnicos
profissionais especializados, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a

idoneidade, a experiéncia e a especializag¢do do contratado, dentro da respectiva area.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 - As despesas ordinarias com servigos gerais, tais como: copias, motoboy, galdes
de agua, dentre outras, desde que nfio seja um fornecedor regular, ndo se submetem as
regras de compras e contratagdes, no entanto, serdo cotadas periodicamente para

certificagdo de que os valores pagos estdo de acordo com o prego de mercado.

Art. 21 - As despesas de produtos ndo duraveis, de uso regular da entidade, tais como:
produtos de limpeza, géneros alimenticios pereciveis estio dispensadas de cotacdo e serdo

realizadas com base no pre¢o do dia.

Art. 22 - As seguintes hipéteses também dispensam cotag¢do: a) compra ou locacao de
bens iméveis destinados ao uso préprio; b) celebragdo de parcerias, convénios e/ou termos
de cooperagdo, desde que formalizados por escrito; c¢) operagdo envolvendo
concessionaria de servigos publicos e o objeto do contrato for pertinente ao da concessio;
e d) aquisi¢do de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam
especificas em relagdo aos objetivos a serem alcangados.

Paragrafo Ginico: A dispensa da cotagio deve ser previamente fundamentada por escrito e

ser autorizada pela Diretoria da Amorada.

Art. 23 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento serio

resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administragéo.

Art. 24 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados

pela Diretoria, se e quando necessario.

Art. 25 - Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos em conformidade com os

usos ¢ costumes, os principios deste Regulamento, observando-se as regras de algada
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estabelecidas no Estatuto Social da Amorada e de seu Regimento Interno, assim como de

suas normas e politicas que estiverem em vigor na ocasio.

Art. 26 - Este Regulamento sera passivel de revisdes sempre que alteragdes ou adequagdes

se fagam necessarias, e sera aprovado na forma prevista no Estatuto Social
REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRACAO DE SERVICOS

Art. 27 - O presente Regulamento entrara em vigor imediatamente e revogara todas as

disposigdes em contrério.

Lengois Paulista, 10 de Junho de 2024.

M

s Nogugira Baleche

Viceé-presidente
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