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INSTITUICAQ ALLAN-KARDEC - ALICE PEREIRA

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

Art. 12 - O presente regulamento aplica-se as compras e contratagdo de servigos pela Entidade.

Paragrafo Primeiro — As compras de materiais pedagogicos serdo efetuadas pelas coordenadoras e demais materiais
pelo setor administrativo, sempre com autorizagdo da diretoria.

DAS COMPRAS

Art. 22 - considera-se compra toda aquisicdo remunerada de materiais de consumo e bens permanentes, com a
finalidade de suprir as necessidades das atividades didrias.

Art. 32 - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:
a) requisicdo de compras;

b) selecao de fornecedores;

c) solicitagao de 3 (trés) orgamentos;

d) apuragdo da melhor oferta, visando a economicidade e qualidade do produto;

e) emissdo do pedido de compra.

Art. 42 - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da “Requisi¢cdo de Compra”, assinada pelo
responsavel da drea requisitante, sempre respeitando os itens aprovados no Plano de Trabalho, devendo conter as
seguintes informacdes:

a) descrigdo do material a ser adquirido;
b) especificagbes técnicas;

¢) quantidade a ser adquirida;

d) especificar se € rotina ou urgente;

e) informagbes necessarias sobre a compra.
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Art. 52 - Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material ou bem, com imediata necessidade de utilizagdo ou no
atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos e equipamentos.

§ 12 - O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em regime de urgéncia.

Art. 62 - O Setor Administrativo devera efetuar 3 (trés) orcamentos, considerando idoneidade, qualidade e menor

custo, além da garantia de manutencdo, reposicdo de pegas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando
for o caso.

§ nico - Consideram-se menor custo, os seguintes aspectos:

a) custos de transportes;

b) forma de pagamento;

c) prazo de entrega;

d) disponibilidade de servigos;

e) qualidade do produto;

f) assisténcia técnica;

g) garantia dos produtos.

Art. 72 - O processo de or¢camento entre os fornecedores devera ser feita da seguinte forma:

a) todas as compras efetuadas deverdo ter no minimo 3 orgamentos, obtidas por meio de pesquisa de mercado, por
telefone, fax, enderecos eletrénicos ou e-mail, registradas em mapa de cotacSes;

b) para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo feitas cotagbes, por meio de telefone, fax ou e-mail,
independentemente do valor.

¢) quando ndo for possivel realizar o nimero de cotagdes estabelecido no presente artigo, a Diretoria podera
autorizar a compra com © numero de cotagdes que houver, mediante justificativa por escrita.

Art. 8 - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor e encerra o procedimento
de compras, devendo representar fielmente todas as condicdes em que foi realizada a negociacdo.

Art. 09 - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo setor designado para tal, responsavel pela
conferéncia dos materiais e 0 encaminhamento imediato da Nota Fiscal ao setor administrativo.

ORCAMENTO E PEDIDO DE COMPRA

Art. 10 - O PEDIDO DE COMPRAS se presta a oficializar as aquisi¢cdes de bens e mercadorias ou servigos da AGAM
para assegurar de que sejam realizadas nas especificacdes, quantidades, qualidade e pregos certos e tratados.
Permite também o controle e acompanhamento de todo o processo de aquisi¢do até o recebimento da compra.
Procedimentos para a sua emissdo:

R. IPACAETA, 51 - JARDIM PRESIDENTE DUTRA - GUARULHOS - SAO PAULO - CEP 07171-150
Telefone: (11) 2859-4401  E-mail: iakap@uol.com.br  P4gina na Web:iakap.org.br
CNP] 44.277.424/0001-73



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

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

¢} Mesmo com o FORNECEDOR escolhido e tendo sua proposta comercial, antes de oficializar o pedido de compras &
importante negociar as condicdes da aquisicdio com os fornecedores, dando énfase aos seguintes aspectos:
quantidade, qualidade, preco, prazo de entrega, condicBes de pagamento, descontos, e outros aplicaveis;

e) A emissdo do ORCAMENTO deve ser feito em duas vias, devendo a primeira ser arquivada em poder do Setor
Administrativo e a segunda arquivada na Prestacdo de Contas para conferéncia por ocasifio do recebimento.

DA CONTRATACAOQ DE SERVICOS

Art. 11 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigo toda atividade destinada a obter determinada
utilidade de interesse da Entidade, por meio de processo de terceirizacdo, tais como: conserto, instalagio,
montagem, operagdo, conservagao, reparagao, adaptagdo, manutencdo, seguro, consultoria, assessoria,
alimentagdo, servicos técnicos especializados, produgdo de eventos esportivos, servigos graficos, bem como obras
civis, englobando construgdo, reforma ou recuperagio.

Art. 12 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico profissionais especializados os trabalhos
relativos e aplicam-se exigéncia estabelecida no art. 7 do presente Regulamento:

b) pareceres, pericias e avaliagBes em geral;

) assessorias ou consultorias técnica, contabil, juridica e auditoria;
d) fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;
e) patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

h) informatica, inclusive quando envolver aquisi¢do de programas;

Art. 13 - A administragdo devera selecionar criteriosamente o prestador de servicos técnico profissionais
especializados, que devera ser pessoa juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializagdo do
contratado, dentro da respectiva drea.

Art. 14 - As despesas ordindrias com servigos gerais, desde que ndo seja um fornecedor regular, sdo submetidos as
regras de compras e contratagdes, no entanto, serdo cotadas periodicamente para certificacdo de que os valores
pagos estdo de acordo com o preco de mercado.

Art. 15 - As despesas qe produtos ndo duraveis, de uso regular da entidade civil, tais como: produtos de limpeza,
géneros alimenticios pereciveis e ndo pereciveis ndo estdo dispensadas de cotagdo e serdo realizadas com base no
preco do dia.

Art. 16 - As seguintes hipéteses ndo dispensam cotacio:
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a) operagdo envolvendo concessiondria de servigos publicos ou privados e o objeto do contrato for pertinente
ao da concessdo;

b) e b) aquisicdo de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam especificas em relagdo
aos objetivos a serem alcancados.

§ (nico: A dispensa de cotacdo deve ser previamente fundamentada por escrito e ser autorizada pela Diretoria da
Entidade..

ORCAMENTO E PEDIDO DE COMPRA

Art. 17 - O PEDIDO DE COMPRAS se presta a oficializar as aquisices de bens e mercadorias ou servicos da AGAM
para assegurar de gue sejam realizadas nas especificacBes, quantidades, qualidade e pregos certos e tratados.
Permite também o controle e acompanhamento de todo o processo de aquisicdo até o recebimento da compra.
Procedimentos para a sua emisséo:

a) Ter bem definido o que estad sendo objeto da compra. |dentificagdo dos bens, mercadorias ou servicos a serem
adquiridos, com clareza das quantidades, unidades (quilo, litro, saco, caixa etc.) e das suas especificacbes
detalhadas;

b) Ter a correta identificagdo do FORNECEDOR com base no processo de escolha adotado e efetivado;

¢) Mesmo com o FORNECEDOR escolhido e tendo sua proposta comercial, antes de oficializar o pedido de compras é
importante negociar as condi¢des da aquisicdo com os fornecedores, dando énfase aos seguintes aspectos:
quantidade, qualidade, preco, prazo de entrega, condigBes de pagamento, descontos, e outros aplicaveis;

e) A emissdo do ORCAMENTO deve ser feito em duas vias, devendo a primeira ser arquivada em poder do Setor
Administrativo e a segunda arquivada na Prestagdo de Contas para conferéncia por ocasido do recebimento.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados pela Diretoria, se e quando
necessario.

Art. 19 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria
Executiva, com base nos principios gerais de seu Estatuto Social.
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Elizabeth Serrdno Rochlus

Presidente
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