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Regulamento de Compras e Contratacoes.

O “CENTRO ESPIRITA AMOR E CARIDADE”, inscrito no CNPJ sob n°® 45.029.956/0001-54,
doravante designado simplesmente como CEAC visando a normatizagao dos procedimentos
que adotara para a compra de mercadorias, materiais de consumo, bens permanentes e
contratagbes de servigos de terceiros com utilizagdo ou ndo de recursos provenientes do
Poder Publico, dispde:

Art. 1° - Os atos objetos deste Regulamento, serdo centralizados e exarados pelos
colaboradores lotados no escritério central (EC) subordinados a Diretoria Administrativa,
pelos técnicos responsaveis dos servigos, e Tesouraria no que se refere a disponibilidade
ou nédo de recursos, devendo os procedimentos serem rigorosamente observados de acordo
com as regras constantes neste Regulamento.

§ 1°: Sdo de observancia obrigatéria os principios da legalidade, da moralidade, da boa-fé,
da probidade, da impessoalidade, da economicidade, da eficiéncia, da isonomia, da
publicidade, da razoabilidade e do julgamento objetivo e a busca permanente de qualidade
e durabilidade;

§ 2° - O documento fiscal habil para acobertar uma compra de mercadoria, bens ou
contratacao de servigos sera sempre a Nota Fiscal Eletronica (estadual ou municipal),
exceto nos casos de servicos prestados por profissionais desobrigados da emissao
de nota fiscal de servigos.

DAS COMPRAS
Do procedimento de compra

Art. 2° - O CEAC nao mantera nenhum tipo de relacionamento comercial ou profissional
como por exemplo contratar servigos, fazer aquisi¢gdes, contratar funcionarios etc. com
pessoas fisicas e juridicas que se relacionem com dirigentes que detenham poder decisoério.

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

I- Requisi¢do de compra ao EC, quando a responsabilidade do procedimento for do
mesmo, a ser emitida pelo responsavel do Centro de Custo requisitante, através
do e-mail compras@ceac.org.br.

No caso de compras mensais de géneros alimenticios e/ou materiais de limpeza os
nucleos solicitantes deverdo enviar uma planilha contendo o nome do item a ser
comprado, estoque atual, quantidade solicitada no prazo estipulado pelo EC, e ou,
sistema de utilizagdo de controle de estoque;

Il- Selegéo de fornecedores pelo EC ou pelos responsaveis técnicos dos servigos
quando a competéncia das compras for do mesmo;

- Solicitagcéo de, no minimo, trés orgcamentos (por e-mail ou meio fisico), se o valor
for superior a R$ 500,00 (quinhentos reais);

IV-  Apuragdo da melhor oferta com emissdo do pedido de compra (por meio
eletrénico) enderecado ao requisitante e ao fornecedor para a realizagdo da
operagao;
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Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da requisi¢ao de que
devera conter as seguintes informagdes:

I. Descrigao pormenorizada do que esta sendo requisitado, exceto itens relacionados com a
rubrica alimentagéo que serdo adquiridos observadas as ofertas de mercado;

Il. Especificagbes técnicas;

lll. Quantidade a ser adquirida;

IV. Prazo de entrega esperado, se for caso de urgéncia, devera ser justificado para analise
do EC;

V. Outras informagdes especiais sobre a compra.

Art. 5° - O EC podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina, caso conclua nao
estar caracterizada a situagédo de urgéncia, devendo informar o requisitante dessa deciséo,
cabendo recurso do requisitante.

Art. 6° - Na escolha dos fornecedores deverdo ser considerados os quesitos: idoneidade
(principalmente fiscal), qualidade, preco, garantia de manutengéo, reposicédo de pecas,
assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

§ Primeiro - Para fins do disposto no "caput" deste artigo, considera-se menor preco aquele
que resulta da verificagdo dos seguintes fatores:

1.Custos de transportes e seguro até o local da entrega
2.Forma de pagamento;

3.Prazo de entrega
4.Custos para operagao do produto, eficiéncia e compatibilidade;
5.Durabilidade do produto;
6.Credibilidade mercadologica da empresa proponente;
7.Disponibilidade de servigos;

8.Eventual necessidade de treinamento de pessoal;

9.Qualidade do produto;

10.Assisténcia técnica;

11.Garantia dos produtos.

Art. 7° - O processo de selegcdo compreendera a cotagdo entre os fornecedores que devera
ser feita da seguinte forma:

I. 03 (trés) cotagdes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado,
por telefone ou e-mail, que deveréo ser arquivados em pasta prépria;

§ 1° - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo feitas cotagdes, por meio
de telefone ou e-mail, independentemente do valor.

§ 2° - Quando néo for possivel realizar o niumero de cotagdes estabelecidos no presente
artigo, a Diretoria Administrativa ou o Coordenador do servico poderdo autorizar a compra
com o numero de cotagdes que houver, mediante justificativa escrita.

Art. 8° - A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios contidos no art. 6 e sera
apresentada a Diretoria Administrativa ou ao Coordenador dos servigos, juntamente com as
demais ofertas ndo classificadas, a quem competird, exclusivamente, aprovar formalmente
a realizagao da compra.
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Art. 9° - Apds aprovada a compra, 0 EC ou o técnico responsavel pelos servigos emitirdo o
Pedido de Compra por meio eletrénico, se for o caso na area de sua competéncia.

Art. 10 - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal (se for o caso podera ser
emitido em papel) efetuado com o fornecedor e encerra o procedimento de compras,
devendo representar fielmente toda as condigdes em que foi realizada a negociagao.

§ unico - O Pedido de Compra (quando emitido em papel) devera ser assinado pela Diretoria
Administrativa ou Coordenador responsavel pelos servigos.

Art. 11 - O recebimento dos bens permanentes, materiais ou servigos por parte do Centro
de Custo requisitante implica em prévia, detalhada e obrigatéria conferéncia dos mesmos,
conforme citado no documento fiscal habil emitido pelo fornecedor ou prestador do servigo,
devendo o responsavel pelo mesmo, apor 0 seu aprovo sem o qual a Tesouraria nao devera
processar e programar o pagamento.

Art. 12 — Quando justificado pelo EC ou técnicos responsaveis pelos servigos, as compras
objeto deste Regulamento, se realizadas junto a um unico fornecedor esta dispensada das
etapas definidas nos incisos Il e Ill do art. 3° do presente Regulamento.

Art. 13 — No caso do artigo anterior, devera demonstrar a inexisténcia de outro fornecedor
nesta praga.

DA CONTRATAGAO DE SERVICOS DE TERCEIROS
Definicao

Art. 14 - Para os fins do presente Regulamento considera-se servigos de terceiros as
atividades ou servigos prestados ao CEAC por uma pessoa fisica ou juridica , sem que haja
vinculo empregaticio tais como: conserto, instalagédo, montagem, operagdo, conservacéo,
reparag@o, adaptacdo, manutencdo, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro,
consultoria, assessoria, hospedagem, alimentagdo, servigos técnicos especializados,
producdo de eventos esportivos, servigos graficos, bem como obras civis, englobando
construgado, reforma, recuperagdo ou ampliagéo, etc.

Da contratagao

Art. 15 - Aplicam-se as contratagdes desses servigos, no que couber, todas as regras
estabelecidas nos artigos "Das Compras" do presente Regulamento, principalmente o
previsto no § 1° do Artigo 1°, com excegéo dos servigos técnico-profissionais especializados
que ficam dispensados da exigéncia estabelecida no art. 7° do presente Regulamento.

Dos Servicos Técnico-Profissionais Especializados

Art. 16 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico-profissionais
especializados os trabalhos relativos a:

|. Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
Il. Pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

Ill. Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias;

IV Fiscalizag&o, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;
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VI. Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VII. Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VIII. Prestagéo de servigos de assisténcia a saude em areas especificas;

IX. Informatica, inclusive quando envolver aquisicdo de programas;

X. Area que envolve as atividades especificas de atuacdo do CEAC como assessoria de
imprensa, diagramag¢des de matérias jornalisticas, etc.;

Art. 17 — O requisitante do servigo disposto no artigo 16 juntamente com a Diretoria
Administrativa deverao selecionar criteriosamente o prestador do servigo técnico-profissional
especializados, pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a
especializagcdo do contratado, dentro da respectiva area.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18 - As despesas ordinarias de valores nao relevantes até R$ 500,00 (quinhentos reais),
tais como: materiais de escritorio, cépias, motoboy, galdes de agua, dentre outras, desde
que ndo 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 estédo
de acordo com o prego de mercado.

Art. 19 - As despesas de produtos ndo duraveis, de uso regular da entidade, tais como:
produtos de limpeza, géneros alimenticios pereciveis serdo realizados com base no menor
preco do dia corrente no mercado atacadista, observadas as condicdes de pagamentos
aceitaveis pelo Poder Publico no caso de utilizagdo desses recursos.

Art. 20 - As seguintes hipéteses também dispensam cotagéo:

a) compra ou locagéo de bens iméveis destinados ao uso préprio;

b) celebracdo 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 concessao; e

d) aquisigdo de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam
especificas em relagdo aos objetivos a serem alcangados.

Paragrafo unico: A dispensada cotagdo deve ser previamente fundamentada por escrito e
ser autorizada pelas Diretorias Administrativas e Financeiras do CEAC.

Art. 21 — Dos cuidados por parte da Tesouraria para efetuar pagamentos para fornecedores
el/ou prestadores de servigo:

a) Se envolver recurso publico, pagar apenas por transferéncia bancéria ou boleto;

b) Se envolver recurso préprio pagar por transferéncia bancéria, boleto, pix, ou cheque
cruzado nominal conforme dados do documento fiscal emitido pelo interessado ou, se
em montante até R$ 500,00 em moeda corrente colhendo no préprio documento fiscal
emitido 0 competente recibo assinado por quem de direito;

c) No caso de prestador de servico (psicélogo, médico, dentista, etc.) legalmente
desobrigados de emissao de nota fiscal eletrénica, pagar apenas a vista de recibo
legalmente emitido pelo profissional;

d) Atesouraria, no caso de pagamentos por transferéncia bancaria, boleto ou pix, devera
certificar-se de que os numeros da conta corrente, chave pix ou boleto refere-se ao
CNPJ emitente da Nota Fiscal competente, exceto nos casos de serem as cobrangas
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centralizadas pelas matrizes desses fornecedores que no caso utilizarao o CNPJ raiz
(/0001).

e) No caso de boletos emitidos por intermediarios entre 0 CEAC e o FORNECEDOR por
forca de negociagéo do mesmo pelo fornecedor, certificar-se do fato por escrito junto
a esse antes de efetivar o pagamento.

Art. 22 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagéo do presente Regulamento serao
resolvidos pela Diretoria Executiva, com base nos principios gerais de administragéo.

Art. 23 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento seréo revistos e atualizados
pela Diretoria, se e quando necessario.

PEDIDO DE COMPRA
Introducédo

O PEDIDO DE COMPRAS se presta a oficializar as aquisigcdes de bens e mercadorias ou
servicos do CEAC para assegurar de que sejam realizadas nas especificagdes, quantidades,
qualidade e pregos certos e tratados. Permite também o controle e acompanhamento de
todo o processo de aquisi¢cao até o recebimento da compra.

Procedimentos para a sua emissao:

1. Ter bem definido o que esta sendo objeto da compra. Identificagédo dos bens, mercadorias
ou servigos a serem adquiridos, com clareza das quantidades, unidades (quilo, litro, saco,
caixa etc.) e das suas especificagées detalhadas;

2. Ter a correta identificacdo do FORNECEDOR com base no processo de escolha adotado
e efetivado;

3. Mesmo com o FORNECEDOR escolhido e tendo sua proposta comercial, antes de
oficializar o pedido de compras é importante negociar as condigdes da aquisigdo com os
fornecedores, dando énfase aos seguintes aspectos: quantidade, qualidade, prego, prazo de
entrega, condi¢gdes de pagamento, descontos, e outros aplicaveis;

4. A emisséo do PEDIDO DE COMPRAS deve ser feita PREFERENCIALMENTE, por meio
eletrénico.

Do modelo:
Fornecedor:
Endereco:
Cidade: UF: Fone:

Pessoa contatada:

Solicitamos que seja feito o fornecimento dos seguintes itens (bens, mercadorias ou
servigos) conforme cotagao realizada:
Comprador:
Endereco para faturamento:
Cidade: UF: CEP: CNPJ.___

Inscrigéo Municipal:
Prazo de entrega:
Prazo de pagamento:
Responsavel pela compra ou contratacdo:
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Do preenchimento:

Cabecalho:

Data: € a mesma do e-mail se feito por meio eletronico .

Fornecedor: Identificar a razdo social (nome da firma) e endereco completo (rua, bairro,
cidade, estado e numero do CEP) da empresa fornecedora.

Pessoa contatada: Anotar o0 nome da pessoa contatada por ocasido do pedido.

Descrigao/ Unidade /Quantidade /Valores: Unitario e Total/Total geral.

Colunas:

Descrigdo: Discriminar, item por item, os bens, as mercadorias, ou servigcos solicitados.
Unidade: Informar o tipo de unidade em que a mercadoria € vendida (quilo, litro, metros,
saco, resma, caixa etc.).

Quantidade: Anotar as quantidades que pretende adquirir de cada mercadoria.

Preco unitario: Informar o valor do prego unitario que foi negociado com o fornecedor.

Prego total: Multiplique a quantidade de cada mercadoria pelo prego unitario correspondente
e anote o resultado na coluna indicada.
Total geral: Somar a coluna correspondente ao prego total e anotar o resultado.

Dados do comprador e condi¢cdes:

Comprador: Informar a razéo social

Enderego faturamento: Indicar o enderego eletronico para onde o fornecedor devera enviar
o arquivo da Nota Fiscal Eletrénica.

CNPJ: Informar o numero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

Inscrigdo: Anotar o nimero da Inscrigdo CCM junto a Prefeitura Municipal.

Enderego entrega: Indicar o enderego completo do local onde o fornecedor devera entregar
os bens, mercadorias ou prestar os servigos solicitados no pedido de compras.

Prazos: Informar a data em que foram negociados a entrega e o prazo de pagamento (a
vista, 30 dias, 60 dias, 90 dias etc...).

OBSERVAGOES OBRIGATORIAS NO CORPO DA NFe — CAMPO INFORMAGCOES
COMPLEMENTARES: - informacdes relativas ao nome do servigo, n°® da parceria (N°
do Termo de Colaboracdo e da Lei correspondente), projeto (centro de custo)
requisitante, etc.

Diretora Administrativa



