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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 1° - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratacées de servigos
com verbas proprias e verbas publicas realizadas pela Casa da Crianca Meimei.

§ 1° - As compras e contratacfes necessarias a execucao das atividades desenvolvidas
pela InstituicAo acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua area
Administrativa/Financeira, subordinada a Diretoria da Casa da Crianca Meimei.

§ 2° - As compras e contratacdes de servicos feitas pela Casa da Crianga Meimei, com o
uso de recursos proprios e com o uso de recursos transferidos pela administragéo publica
deverdo observar os principios da impessoalidade, isonomia, economicidade, probidade,
eficiéncia, publicidade, transparéncia na aplicacdo dos recursos e busca permanente de

qualidade.

Art. 2° - As compras e/ou servigos deverdo ser precedidos de:

I. Requisicao de compras;

Il. Selecdo de empresas idéneas e independentes (ndo pertencentes a0 mesmo
grupo);

[ll. Solicitagdo de, no minimo, 03 orcamentos para todos os itens (independente do
valor), preferencialmente em papel timbrado do fornecedor;

IV. Apuragdo da melhor oferta, através de planilha comparativa de pregcos e
qualidades;

V. Emisséo do pedido de compra e/ou contratacao.

Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratacdo de servico sera iniciado apos o
recebimento da requisicdo/pedido, precedida de constatacdo pela Instituicdo que o item e
a quantidade orgada correspondem ao solicitado.

Art. 4° - Apresentacao de orgcamentos:
Deverdo ser orcados os produtos e servicos com a mesma especificidade e
guantidade;

|. Quando o produto ou servico NAO for passivel de cotacdo em funcdo de
exclusividade de comercializacdo, dever4 ser apresentado a Diretoria da
Instituicdo o atestado de exclusividade do produto/fornecedor;

[l. Orcamentos pela Internet: Somente serdo validos se realizados em sites
confiaveis, contemplando o valor do frete e com o endereco eletrénico visivel;

[ll. Orcamento de transportes de alunos devera constar o destino da Atividade
Pedagodgica e o numero de alunos transportados, além do dia e horario da
realizacao;

Art. 5° - Apresentacao de orgcamentos:
§ 1° - As compras com valores inferiores a R$ 1.000,00 (Hum mil reais) poderao ser

dispensadas da solicitacdo de 3 orgamentos, conforme previsto no artigo 2° do presente
regulamento, a critério da Diretoria.
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Art. 6° - Contratagcao de servicgos:
Paragrafo Unico - Na contratacio de servicos deverd ser assegurado prazo de
garantia do servico e a reposi¢cao de pecas (quando for o caso), além do prazo para
inicio e termino do servico a ser prestado.

Art. 7° - Os documentos fiscais comprobatorios de despesa deverdo conter as
informagdes abaixo:
I. Dados corretos da Instituicdo como razédo social, endereco, CNPJ, etc;
II. Adescricdo do material ou servigo;
[ll. A quantidade;
V. Valor unitario e valor total;

Art. 8° — Pagamentos efetuados com Recursos Publicos:

|. Todos o0s pagamentos realizados com recursos publicos devem ocorrer
exclusivamente pela conta vinculada ao convénio, através de cheque, boleto ou
transferéncia bancéria.

II. Todo o cheque vinculado a conta do convénio ao ser emitido devera ser
fotocopiado, ndo sendo valido impresso de papelaria;

lll. Todos os cheques e transferéncias bancarias devem ser nominais ao favorecido,
seja ele prestador de servico, funcionario, etc.

Art. 9° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacao do presente regulamento serao
resolvidos pela Diretoria da Instituicdo, com base nos principios gerais da Administracéo
Publica.

Campinas, 20 de janeiro de 2023.
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