INSTITUICAO ASSISTENCIAL L POLLONE
UNIDADE - ALBERGUE NOTURNO

POLITICA E REGULAMENTO DE COMPRAS E
CONTRATACAO DE SERVICOS

CAPITULO(I= DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |

Dos Principios

Artigo 1° - Esse regulameﬂto tem por finalidadesestabelecer normas CFI’(éftDS

procedimentos e as conda‘goes a serem observadas pela institwg:ao Assrstenclal
L.Pollone — Albergue Ne’tumo pessoa juridica de diréito privado, na forma de
associacao civil sem f&ns lucrativos & econémmos dewdamente mscrita noCNPJ
sob n°® 57.5613. 582/0@63 99, na contratac;éo de servicos, obras: ewcompras,
aplicando-se a todos...0s dlSp@ﬂdeS finapceires, sendo dlspensado tal
procedimento nos casos expressamente previstos neste. Regulamento:

Paragrato unico - As contratages de servigos [obrase f;e)mpras serdo

centralizadas na Area “Administrativa / Operacional; sendo subafd:nadas a
Diretoria. -

Artigo 2° - Todes usfmstrumeﬂtos juridicos negociais flrmadcs pela Instituicéo

Assistencial L. Polloner-&- Albergue Neturno reger-se-ao. pelas normas do direito

privado, bem como pelos principios basicos da moralidade e boa-fé, probidade,
impessoalidade, economicidade, eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade,
razoabilidade e busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela
adequacéo aos objetivos da Organizagao.

Paragrafo Gnico - O cumprimento das normas deste Regulamento
destina-se a selecionar, dentre as propostas apresentadas, aquelas que

atendem aos principios do artigo anterior, a mais vantajosa para a Organizagéo,
mediante julgamento objetivo.



Secao |

Das Definicoes

Artigo 3° - Para os fins deste Regulamento, considera-se:

| — Compras: toda aquisicdo remunerada de materiais de consumo e / ou bens
permanentes para fornecimento de uma sé vez ou de forma parcelada, com a
finalidade de suprir a Organi , materiais necessarios ao
desenvolvimento de suas:ativid i

Secéo | - Das Compras

Artigo 4° - Os procedimentos para as compras serdo realizados pelos
profissionais do Departamento Administrativo da Instituicdo Assistencial
L.Pollone — Albergue Noturno, por meio de profissionais capacitados, facultada



a realizagdo por terceiro interposto, total ou parcialmente, obedecidos em
quaisquer casos os procedimentos estabelecidos nesse regulamento.

Artigo 5° - Todo o processo de compras de que trata este regulamento deve
ser devidamente documentado e arquivado, a fim de faciltar o
acompanhamento, o controle e a fiscalizacdo das instancias pertinentes.

Artigo 6° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das
etapas a seguir especificadas:

| - Requisigao de compras;

Il - Selegao de fornecedores;

Il - Solicitagadg de orgaméntas;

IV - Apuracéo da melhor ofertascusto/beneficioflegistica;

V - Emissdo do pedido dé compras;

VI <Enviio.aoiDepdrtamento Financeiro / Contabil da docufnenfagé'd; : |

Artigo 7° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da
requisicao de compra (verbal ou escrita), precedida de verificacdo. pelo
responsavel de corresponder a item previsto no projeto a que se referir.

Paragrafo unico - O'setor gequisitante devera justificar a hecessidade
de adquirir © material ou bem.em regime de urgéncia ou rotina.

Artigo 8° - O_ setor Administrativo _/ _Operacional _devera.selecionar
criteriosamente os fornecedores, considerando idoneidade; quéﬁdadé € menor
custo, aléem.da garantia de manutencéo, reposicéo de pegas, assisténcia técnica
e atendimento de urgéncia.guando necessario.

Paragrafo anico = Para fins do disposto no “caput” deste artigo,
considera-se menor custo”aquele gue resulta da verificagdo e comparacéo
somatdrio de fatores utilizados para determinar_o_menor prego avaliado, que

alem de termos monetéarios, encérram um peso relativo para a avaliagéo das
propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

I - Custo de transporte seguro até o local da entrega;
Il - Forma de pagamento;

lll — Prazo de entrega;

IV — Facilidade de entrega nas unidades:

V — Agilidade nas entregas;



VI — Credibilidade mercadolégica do fornecedor;
VIl — Disponibilidade de servigos;

VIII — Quantidade e qualidade dos produtos;

IX — Assisténcia técnica;

X — Garantia dos produtos.

Artigo 9° - O processo de selegdo compreender4 a cotacdo entre os
fornecedores que devera ser feita da seguinte forma:

| - Compras com valor estimado acima de R$ 151,00 (cento e cinquenta reais)
seréo exigidas, no minimo 6_3 (trés) cotagdes de diferentes fornecedores, obtidas
por meio de pesquisa 'de_ mercado, por telefone, internet, fax ou e-mail:

[l - Quando néo_for 'possivel realizar o niumero“de cotagdes estabelecido no
presente artigo, a Diretoria podera autorizar a compra com o nimerode cotacoes
que houver;mediante justificativa.

Paragrafo unico '~ Nos casos em que hao for possivel ciemonstrar
fielmente © mesmo tipo de_ aquisicdo, devera se demonstrar a mpaambnhdade
podendo-se fundamentar 0 prego com aquisicdes similares, considerando a

qualidade e quantidade, em gum pramento aos DFFHCIDIOS da boa fé, da probldade
e da economicidade. : .

Art'igo 10° - A compra de materiais de consumo fornecidos com exclusividade

por um unico fornecedoresta dispensada das etapas definidas nos lncisos Ile
1l do art. 6° do presente-Regulamento:

Artigo 11°- A melhor oferta sera apurada considerando<se 0s cri’terlas contidos

no art. 8% e seu parégrafo tnico do presente Regulamiento’e seré apresentada a

Diretoria da (entn:iadet a quem competira, exclusnvamente apmvar a realizacéo
da compra.

Artigo 12° - Compras §. d_éspesas dé pequeno valor estdo dispensadas do
cumprimento das etapas definidas neste Regulamento.

Artigo 13° - As compras e despesas de pequeno valor serdo de

responsabilidade da Coordenacéo de cada unidade, seguindo as diretrizes pré
estabelecidas pela Diretoria com os seguintes dados:

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



II. Nos servigos de transporte, solicitar & empresa que quando for emitir a Nota
Fiscal descreva no corpo da Nota o destino e objetivo da viagem;

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 Contratacdes de Servigos deverdo ser emitidas Notas
de Prestagédo de Servicos.

Secao Il - Da Contratacio de Servigos

Artigo 14° - Aplicam-se 3 contratagéo de servicos, no que couber, todas as
regras estabelecidas nes artigos.do Capitule.lll do presente Regulamento, com
excecdo dos servicos . técnico-profissionais “especializados que ficam
dispensados da exigénéia estabelecida no art. 8 do presente Regulamento.

Artigo 15° .« Conipete a equipe de coordenagéo, determina_r 0 _{ecmtamento e
selecao para fins de contratagdo de servicos, independentemente dasmodalidade
de vineulo juridico que sera-estabelecida entre a entidade-e.o contratado:.

Paragrafo unico = A equipe de coordenagéo devera selecionar
criteriosamente o prestador de servicos técnico-profissionais especializados, que
podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e
a especializacéo do contratado; dentro da respectiva area :

Artigo 16° - Toda demanda-de contratagao de servigos-deverd ser efetuada,

por meio e formularie padréo que devera conter a justificativa para a'contrataczo
solicitadas '

CAPITULO [V-'DA APROVAGAO

Segéb | - Da Aprovacio das cdmpras

Artigo 17° - Apés aprovada a compra, o Setor Administrativo/Operacional
informara aos requisitantes e fornecedores.

Artigo 18° - Para fins de habilitagdo no processo de aquisi¢ao de bens devera
ser exigido dos fornecedores a seguinte documentacao:

| — Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ)



Il — Quaisquer outros documentos que comprovem o atendimento ao
cumprimento de normas e legislacdes especificas a aquisi¢ao.

Artigo 19° - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pela unidade

compradora, responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as
especificagdes contidas no Pedido de Compra e ainda pelo encaminhamento

imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatdério ao Departamento
Financeiro / Contabil.

Secao Il - Da Aprovacao da Contratacao de Servigos

Artigo 20° - Apds aprovada a “contratacao do seNiQQ 0 Setor
Administrativo/Operacionalinformara aos requisitantes e fornecedores.

Artigo 21° - Para fins de habilitagdo no processo de contratagao de servicos
devera ser e;ugldo dos fornecedores a seguinte documentagéo:

| — Prova de i unscrlgao no Cadastro Nac;onal de Pessoa. Juridica (CNPJ)

Il — Prova de Regulandade med;ante apresentacdo’ da Certidao Negatlva de
Debltos relativos ao FGTS - CRF

Il - Prova de R@gulandade mediante apresentacao da Certidao Negatlva de
Débitos relativos aos Tributos Previdenciarios - CND;

IV - Prova de Regularidade; referente as Dividas Trabalhistas, mediante a
apresentacao de Certiddo negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

V — Quaisquer outros“.documentos que comprévem’ o atendimento ao
cumprimento de.normas e legislagdes especificas a aquisigao. -

Artigo 22° - A prestacao‘dos servigos devera ser acompanhada e fiscalizada
pelo Setor Responsavel na unidade contratante, consoante as especificagbes
contidas na solicitagdo de contratagacde servigos e ainda pelo encaminhamento
imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatério ao Departamento
Financeiro / Contabil.

CAPITULO V - DOS CONTRATOS



Artigo 23° - Os instrumentos contratuais sdo obrigatérios, salvo quando se
tratar de bens ou servigos para entrega ou execucgao imediata, caso em que

poderdo ser substituidos pelas autorizagdes de fornecimentos ou outros
documentos equivalentes.

Artigo 24° - Os contratos serdo escritos e suas clausulas indicarao
necessariamente o seu objeto, com a especificagdo das compras, contratagoes
de servicos diversos, prego ajustado, fonte de recursos no qual se suportara a
despesa, prazo de execucéo, prazo de validade e/ou vigéncia do produto e/ou

servigo, garantias e penalidades, além de outras condigcbes previamente
estabelecidas.

§1° - Os contratas terao prazo determinado, podendo ser prorrogados mediante

justificativa prévia, até o limite de 60 (sessenta) meses, desde gue comprovada
a vantajosmiade na manutengao daavenca;

§2° - Os contratoss poderdao sofrer eventuais alteragoes, pre#%a_mente
justificadas, alteracdes estas que ocorrerdo da forma de'termos aditives, nio
podendo, tedavia, haver descaracterizagdo do objeto e do valor inicialmente
contratado, devendo ser observado o indicador oficial de corregédo monetéria

para aplicagéo, se“for o caso; considerando-se a*periodicidade mfmma ‘de 12
(doze) meses para reajusie -

§3° - Nas compras por melo eletronlco deverao ser utillzados o] contrato padrao

da plataforma, devendo fazer opgao pelos documentos estabelemdﬁs por esta
Organizag&o.

CAPITULO VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 25° - A‘ms'iituigab' Assistencial L.Pollone — Albergue Noturno podera
adotar normas de licitagéo previstas em lej especifi¢a em caso de convénio ou

contrato celebrado com entidade publica, quando esta o exigir de forma e por
escrito.

Artigo 26° - Os convénio e contratos celebrados pela Instituicdo Assistencial

L.Pollone — Albergue Noturno com entidades publicas reger-se-ao pelo disposto
neste Regulamento, no que couber.

Artigo 27° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente

Regulamento serZo resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais do
direito.



Artigo 28° - O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data de sua
assinatura.

Santo André, 11 de agosto de 2020.
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Ricardo Willian Messias
CRA 146439

inete Rosa Franciliano Pinheiro

Coordenador Técnico '




