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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGAO DE SERVICO

INTRODUGAO

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as compras e contratagdo de servicos pela
MEIMEI EDUCACAOQO E ASSISTENCIA.

Paragrafo Primeiro — As compras serdo centralizadas na Area Administrativa, subordinado
a Diretoria Executiva da instituicdo.

DAS COMPRAS

Definicdo

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisigao
remunerada de materiais de consumo e bens permanentes para fornecimento de uma sé
vez ou parcelas, com a finalidade de suprir a MEIMEI com os materiais necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

Do procedimento de compras
Art. 3° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:
I. Levantamento das necessidades;

II. Requisi¢cdo de Compras;

lll.  Selecao de fornecedores;

IV. Solicitagdo de orgamentos;

V. Apuracgao da melhor oferta e Aprovagao da Compra;

VI.  Emissao do pedido de compra.

Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da requisicido de
compra, assinada pelo responsavel da area requisitante, e devera conter as seguintes
informacgoes:
I.  Descricao pormenorizada do material ou bem a ser adquirido;

Il.  Especificagdes técnicas;

[ll.  Quantidade a ser adquirida;

IV. Regime de compra: rotina ou urgente;

V. Informacgbes especiais sobre a compra.

Art. 5° - 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 das pessoas, obras, servigos e equipamentos.

§ 1° - O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material ou bem
em regime de urgéncia.

§ 2° - O setor Administrativo podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina,
caso conclua ndo estar caracterizada a situacdo de urgéncia, devendo informar o
requisitante dessa decisao.

Rua Recife, 11 — Sacadura Cabral — Santo André — SP — Cep: 09060-730
Fone: (11) 4421-9577 — email: contato@bercariomeimei.org.br — www.bercariomeimei.org.br


http://www.bercariomeimei.org.br/
http://bercariomeimei/

XS
MEIMEI

EDUCAGAO E
ASSISTENCIA

CNPJ 51.149.391/0001-41
Art. 6° - O setor Administrativo devera selecionar criteriosamente os fornecedores,
considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da garantia de manutengao,
reposicao de pecgas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

§ Unico — Para fins do disposto no “caput” deste artigo, considera-se menor custo aquele
que resulta da verificacdo e comparagdo do somatério de fatores utilizados para
determinar o menor prego avaliado, que além de termos monetéarios, encerram um peso
relativo a avaliagado das propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:
I.  Custos de transportes e seguro até o local da entrega;
Il. Forma de pagamento;
lll.  Prazo de entrega;
IV.  Custos para operacao do produto, eficiéncia e compatibilidade;
V. Durabilidade do produto;
VI.  Credibilidade mercadolégica a empresa proponente;
VIl.  Disponibilidade de servigos;
VIIl.  Eventual necessidade de treinamento de pessoal;
IX.  Qualidade do produto;
X.  Assisténcia técnica;
Xl.  Garantia dos produtos.

Art. 7° - O processo de selegcdo compreendera a cotagdo entre os fornecedores que
devera ser feita da seguinte forma:
I. Para as compras realizadas serao feitas no minimo 3 (trés) cotagdes, por meio de
telefone, fax ou e-mail, independentemente do valor.
II.  Para compras realizadas em regime de urgéncia quando nao for possivel realizar o
numero de cotagdes estabelecido no presente artigo, a Diretoria podera 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
seu paragrafo unico do presente Regulamento e sera apresentada a Diretoria, a quem
competira, exclusivamente, aprovar a realizagdo da compra.

Art. 9° - Ap6s aprovada a compra, o setor Administrativo emitira o pedido de compra, em
2 (duas) vias, distribuindo-as da seguinte forma:

I.  Uma via para o fornecedor;

II.  Uma via para o arquivo do setor Administrativo.

Art. 10° - O pedido de compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor
e encerra o procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condigdes
em que foi realizada a negociagao.

§ Unico — O pedido de compra devera ser assinado pelo setor Administrativo.

Art. 11° - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo setor designado para
tal, responsavel pela conferéncia dos materiais, consoantes as especificagdes contidas no
pedido de compra e ainda pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento
Comprobatdrio ao setor Administrativo.

Das compras e despesas de pequeno valor
Art. 12° - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a
aquisicdo com recursos do Caixa Fundo Fixo de materiais de consumo ou outras
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despesas devidamente justificadas cujo valor total ndo ultrapasse R$ 300,00 (trezentos
reais) por compra.

Art. 13° - As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento
das etapas definidas neste Regulamento.

Art. 14° - As compras e despesas de pequeno valor serdo autorizadas pelo responsavel
da area requisitante diretamente no comprovante fiscal respectivo, preferencialmente
Nota Fiscal nominal a MEIMEI.

Do fornecedor exclusivo

Art. 15° - A compra de materiais de consumo e bens permanentes fornecidos com
exclusividade por um unico fornecedor esta dispensada das etapas definidas nos incisos
Il e lll do art. 3° do presente Regulamento.

Art. 16° - O setor Administrativo devera exigir declaragdo do fornecedor ou consultar
sindicatos, associagbes de classe e outros 6rgaos afins, para comprovar a condi¢cao de
exclusividade do fornecedor.

§ 1° - A condigdo de fornecedor exclusivo sera atestada pelo setor Administrativo com
base no referido “caput” deste artigo e aprovada pela Diretoria.

§ 2° - Obras de autor, como livros, CDs, fotos, telas e outros, ficam dispensadas do
procedimento descrito neste Regulamento.

DA CONTRATAGCAO DE SERVICOS

Definicao

Art. 17° - Para fins do presente Regulamento considera-se servigo toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse do MEIMEI, por meio de processo de
terceirizagdo, tais como: conserto, instalagdo, montagem, operacgado, conservagao,
reparagao, adaptacdo, manutengao, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro,
consultoria, assessoria, hospedagem, alimentagcédo, servigos técnicos especializados,
producdo de eventos esportivos, servigos graficos, bem como obras civis, englobando
construgao, reforma, recuperagéo ou ampliagéo.

Da contratacao
Art. 18° - Aplicam-se a contratacdo de servigos, no que couber, todas as regas

estabelecidas nos artigos “Das Compras” do presente Regulamento, com exce¢ao dos
servigos técnico-profissionais especializados que ficam dispensados da exigéncia
estabelecida no art. 7° do presente Regulamento.

Dos servicos Técnico Profissionais Especializados
Art. 19° - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico-

profissionais especializados os trabalhos relativos a:
I.  Estudos técnicos, planejamentos e projetos basico ou executivos;
Il.  Pareceres, pericias e avaliagbes em geral;
[ll.  Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias;
IV.  Fiscalizag&o, superviséo ou gerenciamento de obras ou servigos;
V. Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI.  Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
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VII.  Prestagao de servigos de assisténcia a saude em areas especificas;
VIIl.  Informatica, inclusive quando envolver aquisicdo de programas;
IX. Area que envolve as atividades especificas (esportiva) de atuacdo MEIMEI
(pesquisa, acao educativa, palestrantes, entre outros).

Art. 20° - A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnico
profissionais especializados, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a
idoneidade, a experiéncia e a especializagcdo do contratado dentro da respectiva area.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21° - As despesas ordinarias com servigos gerais, tais como: copias, motoboy, galdes
de agua, dentre outras, desde que nao seja um fornecedor regular, ndo se submetem as
regras de compras e contratagbes, no entanto, serdo cotadas periodicamente para
certificagcdo de que os valores pagos estdo de acordo com o preco de mercado.

Art. 22° - As despesas de produtos ndo duraveis, de uso regular da entidade, tais como:
produtos de limpeza, géneros alimenticios pereciveis estdo dispensados de cotagdo e
serao realizadas com base no prego do dia.

Art. 23° - As seguintes hipoteses também dispensam cotacgéo:

a) Compra ou locagao de bens imodveis destinados ao uso proprio;

b) Celebragdo de parcerias, convénios e/ou termos de cooperagdo, desde que
formalizados por escrito;

c) Operagao envolvendo concessionarias de servigos publicos e o objeto do contrato
for pertinente ao da concesséao; e

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

Paragrafo unico — A dispensa da cotagao deve ser previamente fundamentada por escrito
e autorizada pela Diretoria da MEIMEI.

Art. 24° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento
serdo resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administragéo.

Art. 25° - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serao revistos e atualizados
pela Diretoria, se e quando necessario.

Art. 26° - Os convénios e contratos celebrados MEIMEI com entidades publicas reger-se-
ao pelo disposto neste Regulamento, no que couber.

Art. 27° - As contratagdes de que se trata este Regulamento aplicam-se. Supletivamente,
o Estatuto e o Regimento Interno da MEIMEI.

Art. 28° - Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela Diretoria Executiva
da MEIMEL.

Art. 29° - Ficam revogadas as disposigdes em contrario.
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PEDIDO DE COMPRA

Introducao
O PEDIDO DE COMPRAS se presta a oficializar as aquisicdes de bens e mercadorias ou

servicos da MEIMEI para assegurar de que sejam realizadas nas especificagdes,
quantidades e qualidade e pregos certos e tratados. Permite também o controle e
acompanhamento de todo o processo de aquisi¢ao até o recebimento da compra.

Procedimentos para a sua emissao:
1. Ter bem definido o que esta sendo objeto da compra. Identificagdo dos bens,

mercadorias ou servicos a serem adquiridos, com clareza das quantidades,
unidades (quilo, litro, saco, caixa, etc.) e das suas especificagdes 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 € importante negociar as condi¢des da aquisicéo
com os fornecedores, dando énfase aos seguintes aspectos: quantidade,
qualidade, preco, prazo de entrega, condi¢des de pagamento, descontos, e outros
aplicaveis;

4. A emissdo do PEDIDO DE COMPRAS deve ser feita em 2 (duas) vias, devendo a
primeira ser entregue ao fornecedor, ficando a segunda arquivada em poder do
SETOR ADMINISTRATIVO para conferéncia por ocasido do recebimento.
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