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ANEXO |

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

Introducao

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as compras e contratacao de servigos
pela Instituicdo Parceira Nucleo Social do Parque S3ao Miguel Girassol,
especialmente para aquelas realizadas com Recursos Publicos recebidos.

§ Paragrafo Primeiro - As compras serdo centralizadas na Area Administrativo-
Financeira, subordinado a Diretoria.

Definicao

Art. 2°- Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicao
remunerada de bens de consumo e materiais permanentes para fornecimento de
uma so vez ou parceladamente, com finalidade de suprir a pela Instituicao Parceira
Nucleo Social do Parque Sao Miguel Girassol com os materiais necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

Procedimento de Compras

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

I. Requisicao de compras;

Il. Sele¢ao de fornecedores;

lll. Solicitacao de orcamentos;

V. Apuracdo da melhor oferta e;

VI. Emissao do pedido de compra.



Art. 4° - A compra aprovada o setor Administrativo solicitard o pedido de compra
em trés vias distribuindo-as da seguinte forma:

I. Uma via para o fornecedor;

Il. Uma via para o requisitante;

lll. Uma via para o arquivo do Setor Administrativo.

§Paragrafo Unico: O pedido de compra devera ser assinado pelo Administrativo.

Art. 5° - Considera-se de urgéncia a aquisicao 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.

DA CONTRATACAO DE SERVICOS
Defini¢do/

Art. 6°- Para fins do presente regulamento considera-se servico toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse da Nucleo Social do Parque
Sao Miguel Girassol, por meio do processo de terceirizacdo tais como : instalacao,
montagem, conservagao, repara¢ao, adaptagao, manutengdo, transporte, servigos
graficos, bem como obras civis, englobando construcao, reforma recuperagao ou
implantacao.

Art. 7° - O Setor Administrativo/Financeiro devera selecionar criteriosamente os
fornecedores que participardao da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade
e menor custo, além da garantia de manutencao, reposicao pecas, assisténcia
técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

§ Paragrafo unico - Para fins do disposto no "caput" deste artigo, considera-se
menor custo aquele que resulta da verificagdo e comparacdao do somatério de
fatores utilizados para determinar o menor preco avaliado, que além de termos
monetarios, encerram um peso relativo para a avaliacao das propostas envolvendo,
entre outros, os seguintes aspectos:

I. Custos de transportes seguro até o local da entrega;
Il. Forma de pagamento;

lll. Prazo de entrega;

IV. Facilidade de entrega nas unidades;



V. Agilidade na entrega nas unidades;

VI. Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;
VII. Disponibilidade de servigos;

VIIl. Quantidade e qualidade do produto;

IX. Assisténcia técnica;

X. Garantia dos produtos.

Art. 8° - O processo de selecdao compreendera a cotacao entre os fornecedores que
devera ser feita da seguinte forma:

I. Compras com qualquer valor - minimo de 03 (trés) cotacdes de diferentes
fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado por fax ou e-mail;

Il. Para as compras realizadas em regime de urgéncia serao feitas cota¢Oes, por
meio de pesquisa de mercado por fax ou e-mail;

Art. 9° - A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios contidos no art.
32 presente Regulamento e sera apresentada a Diretoria da entidade, a quem
competira, exclusivamente, aprovar a realizagao da compra.

Art. 10° - Apds aprovada a compra, o Setor Administrativo/Financeiro informara aos
requisitantes e fornecedores.

§ Primeiro Paragrafo - Compras, execucdo de obras ou servicos de bens que
envolvam valores estimados iguais ou inferiores a R$ 1.500.00 (um mil e quinhentos
reais), que deverdo ser adquiridas através de nota fiscal.

Art. 11° - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o
fornecedor. Ao encerrar o procedimento de compras, devem-se representar
fielmente todas as condi¢cdes em que foi realizada a negociacao.

§ Paragrafo unico - O Pedido de Compra deverd ser assinado pela Diretoria da
Instituicao Parceira.

I. Toda Nota Fiscal de Compras ou Servicos devera estar em nome da Entidade,
constar endereco completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar
quantidade, valor unitario, valor total e sem rasuras;



Il. Nos servicos de transporte de passeio, solicitar a empresa que quando for emitir a
Nota Fiscal descreva no corpo da Nota o destino do passeio e a quantidade de
criancgas;

lll. As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de
mercadorias/produtos deverdo ser emitidas por empresas que possuem Notas de
Vendas. Para as Contrata¢des de Servigos deverdao ser emitidas Notas de Prestacao
de Servigos.

Art.12° - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pela unidade
compradora, responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as
especificagbes contidas no Pedido de Compra e ainda pelo encaminhamento
imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatério ao Setor
Administrativo/Financeiro.

Da contratagao de Servicos:

Art. 13° - A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos
técnico-profissionais especializados, que devera ser pessoa juridica, considerando a
idoneidade, a experiéncia e a especializagao do contratado, dentro da respectiva
area.

Paragrafo Primeiro — Todos os contratos deverao conter a qualificagao completa do
contratado e do contratante, com dados referentes a firma ou denominacao social,
sede, CNPJ e representante legal.

§ Paragrafo Unico - Entende-se por servigos técnico-profissionais especializados
aqueles exercidos por profissionais e empresas cujo conhecimento especifico ou
conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior,
estudos, experiéncias, publicacdes, organizacao, aparelhamento, equipe técnica ou
outros requisitos relacionados a sua atividade, permitam inferir que o seu trabalho é
o mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado, exemplificando-se,
aos seguintes servicos:

I. Coordenacao, fiscalizacao, supervisdao ou gerenciamento de obras ou servicos;
Il. Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
lll. Informatica, inclusive quando envolver aquisicdo de programas;



IV. Assessorias ou consultorias técnicas, contabeis e folha de pagamento.
V. Prestacao de servicos de assisténcia a8 saude em dareas especifica;
VI. Pericias e avaliacdes em geral.

Das Disposi¢oes Finais

Art. 14° — As seguintes hipoteses também dispensam cotagao:

I . Compra ou locagao de bens imodveis destinados ao uso proprio;

Il. Celebracdo de parcerias, convénios e/ou termos de cooperacdo, desde que
formalizados por escrito;

lll. Operacao envolvendo concessionaria de servigos publicos e o objeto do contrato
for pertinente ao da concessao;

IV. Aquisicao de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam
especificas em relagdao aos objetivos a serem alcangados.

§ Paragrafo unico — A dispensa de cotagcao deve ser previamente fundamentada por
escrito e ser autorizada pala Diretoria Executiva da Associagao.

Art. 15° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacao do presente Regulamento
serdo resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administracao.

Art. 16° - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serao revistos e
atualizados pela Diretoria, se e quando necessario.

Guarulhos, 07 de Fevereiro de 2022.
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