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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACOES REALIZADAS COM
RECURSO MUNICIPAL

CAPITULO I - DA FINALIDADE

Art.1°. O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas gerais e
procedimentos a serem adotados pela Associagdo Espirita A Caminho da Luz,
devidamente inscrita no CNPJ sob o n°® 49.962.517/0001-50, doravante denominada
OSC, e aplica-se as compras, contratagio de obras e/ou servigos e contratagdo de pessoal
para o atendimento regular das atividades organizacionais e operacionais na execu¢do dos
seus objetivos sociais, especialmente aqueles realizados com Recursos Publicos, por forga
de Instrumentos de Parceria, Fomento ou congéneres.

§1°.  Considera-se compra toda aquisicdio remunerada de Dbens de
consumo, medicamentos, equipamentos, géneros alimenticios, materiais permanentes e
outros em processo que compreende desde a verificagdo da necessidade pelos solicitantes,
cotagdo de pregos, selegdo do fornecedor, autorizagdo de compra e aceitagdo do material.

§2°. Considera-se contratagdo de obras e/ou servigos o processo que se inicia com a
verificagdo da necessidade, o planejamento, tomada de orgamentos, sele¢do do
fornecedor, formalizagdo de contrato, monitoramento da execugdo até a conclusio da
obra e/ou servigo.

§3°. Considera-se contratagdo de pessoal o processo que se inicia com a avaliagdo da
necessidade de contratagdo - seja: para atender demandas ja existentes; para atender novas
demandas pela implementag@o de novas atividades e projetos; ou para reposigio de cargo
vago-; publicidade da contratagdo; processo de sele¢do de candidatos e efetiva
contratagdo.

Paragrafo Unico: As compras e contratagdes serdo restritas € centralizadas na éarea
administrativo-financeira da OSC, subordinadas a Diretoria.

Art.2°. As aquisigdes de bens, obras e/ou servigos realizadas pela OSC reger-se-30 em
conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade, motivagdo, finalidade, igualdade, probidade administrativa, eficiéncia e
razoabilidade, além da busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pelo
respeito de sua adequagdo aos objetivos estatuidos no 4mbito de seu contrato ou estatuto
de gestéo.
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CAPITULO II - DAS COMPRAS

Art.3°. Para garantir a selegdo da proposta mais vantajosa, as aquisicées de
bens, visando a obtengdo de pregos praticados no mercado, dar-se-do através de pesquisa
de pregos mediante no minimo 03 (trés) cotagdes, anexas a cada documento
comprobatorio da despesa para fins, inclusive, de prestagdo de contas a ser apresentada
pela OSC.

§1°. A pesquisa de pregos no mercado envolvendo, no minimo, 03 (trés)
cotagdes com fornecedores de bens, podera ser feita por orgamento em papel timbrado do
fornecedor, telefone, e-mail, site, aplicativo ou qualquer outro meio idoneo de apuragéo
de pregos.

Art.4°. As cotagdes de pregos obtidas /pela OSC deverdo ser registradas em
formulario proprio, se utilizados recursos proprios ou formulédrio especifico nos termos
do que dispuser o 6rgdo concedente (Lei, Decreto, Instrugdo Normativa, Anexo) do
recurso aplicado, contendo informagdes quanto ao fornecedor e as condigdes comerciais
por ele apresentadas.

Art.5°- As compras serdo efetuadas apds cotagdo de pregos e autorizadas
pela area administrativo-financeira da OSC, considerando-se 0 menor custo € a melhor
oferta.

Paragrafo Unico: Considera-se menor custo aquele que resulta da verificagdo e
comparagdo do somatorio de fatores utilizados para determinar o menor prego avaliado
que, além dos valores monetdrios, encerram um peso relativo consideravel para a
avaliagdo das propostas, envolvendo entre outros os seguintes aspectos:

I - Custo de transporte e seguro até o local de entrega;

IT — Forma de pagamento;

IIT — Prazo de entrega;

IV — Custos para operag@o do produto, eficiéncia e compatibilidade;
V — Durabilidade do produto;

VI - Credibilidade mercadologica da empresa proponente;

VII - Disponibilidade de servigos urgentes e assisténcia técnica;

VIII — Eventual necessidade de treinamento de pessoal,

IX — Qualidade do produto. .
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X — Garantia do produto/servigo.
XI — Facilidade de reposigdo do produto.

Art. 6°. A selegdo de propostas dos fornecedores de bens e servigos serd
criteriosa; assegurando-se o uso responsavel dos recursos proprios e/ou publicos.

§1°. Nao sera admitido o wuso de critério ou condigdo que possa
frustrar o carater competitivo da pesquisa de pregos.

CAPITULO III - DO PROCEDIMENTO DE COMPRAS

Art. 7° - Para a aquisigdo de bens e servigos, faz-se necessario o cumprimento das
seguintes etapas:

I-  Emissdo de solicitagdo de compras e/ou prestagdo de servigos;

II-  Regime de compra: rotina ou urgéncia;

III-  Selecdo de fornecedores;

IV-  Apuragdo da melhor oferta;
V- Aprovagdo da compra;

VI-  Ordem de fornecimento;

VII-  Confirmagdo da compra com fornecedores;
VIII-  Recebimento, conferéncia e aceitagdo do material.

Art. 8°. As compras de materiais de consumo abaixo do valor habitual de compra,
fornecidas com exclusividade por um tinico fornecedor néo esta dispensada das etapas 111
e IV do Artigo 7°.

§ 2°. A condigdo de fornecedor exclusivo serd atestada pela Area Administrativo-
Financeira da OSC, observando-se os paragrafos anteriores e submetida a aprovagio
prévia da Diretoria.

Art. 9° Considera-se de wrgéncia a aquisi¢gdo de material ou bem caracterizado pela
imediata necessidade de utilizagdo ou atendimento, cuja postergagdo do fornecimento
possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos e
equipamentos.

§1°. A requisi¢dio em carater de urgéncia devera ser precedida de justificativa pelo setor
requisitante e analisada pela drea administrativo-financeira e diretoria que podera rejeité-
la, instituindo-lhe o regime de rotina, informando o requisitante dessa decisdo.

§2°. Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo aceitas cotagdes realizadas
por telefone desde que se constitua em relatorio datado e assinado pelo responsavel pela
realizagdo da cotagdo, contendo minimamente as informagdes das empresas consultadas,
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atendentes-vendedores e valores obtidos.

Art. 10°. A solicitagdo de compra devera partir dos departamentos (se houver) ou da area
administrativa, contendo as seguintes informagdes:

I-  Especificacdo do objeto pretendido, com a descrigdo adequada do produto ou
servigo a ser adquirido, utilizando-se de formulério proprio;
II-  Sempre que possivel, as compras deverdo atender ao principio da
padronizagdo que imponha compatibilidade de especificagdes técnicas;
III- E vedada a realizagio de pesquisa de precos cujo objeto inclua bens e
servigos sem similaridades ou identifique marcas, caracteristicas e especificagdes
exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente justificavel.

Art. 11°. A classificagdo das propostas qualificadas, em conformidade com as
especificagdes do objeto pretendido, dar-se-a através de formulario especifico
destacando-se, notadamente os seguintes dados:

I-  Informar a descrigdo, valor unitario e valor total do(s) item(s) de menor prego
proposto(s) pelo proponente vencedor em comparagdo as propostas das demais
empresas participantes da pesquisa de pregos;

II- Informar a soma dos valores totais dos itens de menor prego constante(s)da(s)
proposta(s) vencedora(s);

III-  Data da realizagdo da apuragdo das propostas;
IV-  Identificacdo do dirigente ou representante legal da OSC (nome
completo e assinatura).

§1°° Em caso de empate entre duas ou mais propostas de menor prego, a
classificagdo da proposta vencedora se fara conforme a conveniéncia e oportunidade da
OSC contratante, a qual devera motivar por escrito sua escolha.

§2°. Em caso de valores repassados pelo Poder Publico, devera observar-se
sistematicamente a compatibilidade entre o valor previsto para realizagdo da despesa
aprovado no Plano de Trabalho que faz parte integrante do Termo de Colaboragdo ou
Fomento firmado com o ente publico e o valor efetivo da compra ou contratagio.

Art. 12°. E vedada a participagio, direta ou indiretamente, da pesquisa de pregos, como
fornecedor de bens ou servigos, os funcionarios ou dirigentes da OSC contratante.

Art. 14°, O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo setor requisitante ou por
colaborador responsavel e capacitado para conferéncia dos materiais consoante as
especificagdes contidas no Pedido de Compras e procedendo-se o imediato
encaminhamento do documento de aquisigdo (Nota Fiscal ou documento comprobatorio)
a area administrativo-financeira.
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Paragrafo unico: Os documentos comprobatdérios de despesa (Notas Fiscais e
Recibos) deverdo apresentar declaragdo de recebimento do produto ou servigo prestado a
OSC, mediante identificagdio (nome completo e assinatura) do responsavel pelo
recebimento ¢ data da efetiva entrega.

Art. 15° A pesquisa de pregos, registrada através de formulario préprio ou especifico,
devera ser anexa a cada documento comprobatorio da despesa (Notas Fiscais ¢ Recibos)
¢ mantida em arquivo juntamente com a prestagdo de contas da OSC, a disposigdo dos
orgdos de fiscalizagdo e de controle interno € externo.

Art. 16°. As Compras e Contratagdes serdo de responsabilidade da Diretoria, seguirdo as
diretrizes pré-estabelecidas e efetivar-se-do com as seguintes providéncias:

[-  Toda Nota Fiscal de Compra ou Servigos devera estar em nome da OSC, constar
enderego completo, CNPJ, data (dia, més e ano), constar quantidade, descri¢do do
item, valor unitario e valor total. Em hipdtese alguma, devem ser feitas rasuras na
Nota Fiscal;

II-  Nos servigos de transporte, solicitar a inclusdo no descritivo (corpo da Nota
Fiscal) o destino do passeio/viagem, bem como a quantidade de criangas;

ITI-  Considerando-se o principio da finalidade da compra de mercadorias ou produtos,
deverdo ser emitidas Notas Fiscais de Vendas por empresas que as possuam; por
conseguinte, para a Contratagdo de Servigos deverdo ser emitidas Notas Fiscais
de Servigo.

IV- Considerando-se as compras/servigos vinculados a aplicagdo de Recursos
Publicos ou Projetos Especificos de Termos de Parceria, Fomento ou congénere,
as respectivas Notas Fiscais deverdo conter em campos de observagdo as devidas
identificagdes, conforme as prerrogativas do Termo em execug¢io.

CAPITULO IV - DA CONTRATACAO DE OBRAS E PRESTACAO DE
SERVICOS

Art. 17°. Para fins do presente Regulamento, considera-se servigo toda atividade
destinada a obtencdo de determinada utilidade, interesse ou necessidade da OSC, por
meio do processo de terceirizagdo, tais como: adaptagdo, conserto, conservagio,
manutengdo, montagem, operagao, transporte, servigos técnicos especializados etc.

Art. 18°. Aplicam-se a Contratagdo de obras e/ou Prestagdo de Servigos, no que couber,
todas as regras estabelecidas nos Capitulos II e III, observando-se as particularidades
especificas dos processos.
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CAPITULO V - DA CONTRATACAO DE RECURSOS HUMANOS E DOS

SERVICOS TECNICOS-PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS

Art. 19°. O quadro de Recursos Humanos da Associagdo Espirita A Caminho da Luz
admite Profissionais de Nivel Fundamental, Médio e Superior, Técnicos, Instrutores e
Estagiarios, definidos como:

I=

II-

II-

Profissional de Nivel Fundamental: pessoa que concluiu uma etapa educacional
cujo o objetivo € uma formagdo voltada a preparagdo para ingresso no Ensino de
Nivel Médio.

Profissional de Nivel Médio: pessoa que concluiu uma etapa educacional cujo
objetivo ¢ uma formag@o voltada para o mercado de trabalho, além de aprimorar
os conhecimentos do cidaddo ja adquiridos nas etapas anteriores € como ser
humano dotado de razdo.

Profissional de Nivel Superior: pessoa que concluiu uma etapa educacional,
realizada em Instituig¢do de Ensino Superior que possibilite o exercicio em carreira
determinada, corroborada por Diploma de Bacharel, Licenciatura ou Tecnologo,
de acordo com o curso escolhido.

Técnico: pessoa que tem conhecimento pratico de uma arte ou de uma ciéncia
(atestada por registro em o6rgdos de classe ou Acervo Técnico de Capacidade);
Perito ou Especialista;

Instrutor: pessoa responsavel por ensinar, passar seu conhecimento de forma
dindmica, instruir uma pessoa ou grupo durante um curso e que deve ser
respeitado como um professor;

Estagiario: pessoa que desenvolve ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, com vistas a preparag¢do para o trabalho
produtivo e que esteja frequentando Instituicdo de Ensino Superior, Ensino
Profissional, Ensino Médio, Educagdo Especial e dos anos finais do Ensino
Fundamental, na modalidade profissional da Educagio de Jovens e Adultos, € em
conformidade com a Lei 11.788/08.

Art. 20°. Para fins do presente Regulamento, considera-se Contratagdo de Pessoal, o
processo para preenchimento de vaga mediante contrato em regime CLT (Consolidagio
das Leis do Trabalho).

Art. 21°. O processo de contratagdo acontece através das seguintes etapas:

I-
I1-
I11-
IV-
V-

Analise da necessidade de contratagéo;
Aprovagdo da Diretoria e Recursos Humanos;
Elaboragdo do descritivo do cargo;
Divulgagédo da vaga,

Triagem e Processo seletivo;
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VI-  Inicio das atividades.

Art. 22°. A Coordenadoria RH, com a analise e aprovagdo da Diretoria, selecionara
criteriosamente o prestador de servigo técnico-profissional especializado para o
desenvolvimento de atividades em areas de atuagdo da OSC que devera ser pessoa juridica
devidamente habilitada, com conta bancaria pessoa juridica, apresenta¢do de 03 (trés)
pesquisas de preco pelo valor da hora/aula considerando-se a especializagdo, a
experiéncia, a idoneidade do respectivo prestador de servigo.

Art. 23°. A abertura de vagas sera divulgada através do site institucional, midias sociais
e afixado no quadro de avisos da OSC, informando resumidamente numero de vagas,
fungdes, prazos, requisitos, etapas, local e informagdes complementares.

Art. 24°. O processo seletivo constituir-se-4 de duas etapas e coordenado por uma
comissdo nomeada pela Diretoria da OSC.

I-  Primeira Etapa: Andlise do curriculo: serdo verificados os documentos
comprobatorios de escolaridade, experiéncia e dados complementares conforme
requisitos exigidos;

II-  Segunda Etapa: Entrevista Pessoal, de carater classificatorio.

II-  Art. 25° A contratagdo dos candidatos aprovados se dara em Regime de Contrato
por Prazo Determinado de Experiéncia por 30 (trinta) dias, podendo ser
prorrogado por mais 30 (trinta) dias, devendo ao término de cada periodo,
proceder-se uma avaliagdo de desempenho profissional, que indique a
prorroga¢do, a rescisdo ou a contratagdo definitiva por prazo indeterminado,
conforme legislagdo vigente. .

Art. 26°. Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo deste Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria, conforme os principios gerais de administragdo.

Os valores e prazos estabelecidos neste Regulamento serdio revistos e atualizados, se e
quando necessario.

Sdo José do Rio Preto, 05 de abril de 2021.

Associglqzﬁo Espirita A Caminho da Luz
Rodrigues Ferreira
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