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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS
EDUCANDARIO DEUS E A NATUREZA

Capitulo I - Disposicdes Gerais

Art. 1° - Este regulamento aplica-se as compras e contratagdes de servigos pelo Educandario Deus e
a Natureza, realizadas com recursos proprios, recursos publicos, recebidos por meio de convénios,
termos de fomento, termos de colaboragdo ou instrumentos similares.

Paragrafo Unico - Todas as compras e contratacdes devem ser realizadas de acordo com as
legislagdes federais, estaduais € municipais aplicaveis, com o objetivo de garantir transparéncia e
eficicia na gestdo dos recursos.

Capitulo II - Defini¢des e Procedimentos

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisi¢do remunerada de
materiais de consumo e servigos, incluindo a aquisi¢do de bens permanentes. Estas compras tém como
finalidade fornecer ao Educandario Deus e a Natureza os materiais necessarios para o
desenvolvimento de suas atividades, sejam eles adquiridos de uma s6 vez ou em diferentes etapas.

Art. 3° - O procedimento de compras deve seguir as seguintes etapas:

1. Requisi¢do de Compras: Inicio do processo com o preenchimento do formulério “Requisi¢do
de compras e servigos”, disponibilizado na rede com acesso permitido a todos os
departamentos em Y:\FORMULARIOS\FORMULARIOS USO EM COMUM/Requisigdo de
Compras e Servigos- formulério, que pode ser enviado ao depto Administrativo/Financeiro
em via impressa, email ou whatsapp, contendo:

Identifica¢do do produto ou servigo;

Quantidade necessaria;

Regime de compra (rotina ou urgéncia);
Justificativa da necessidade;

Identificagdo do requisitante;

Aprovagdo do tesoureiro ou da Diretoria (vide item

2. Selegio de Fornecedores: Avaliagdo e escolha de fornecedores com base em critérios de
idoneidade (reclame aqui, cartdo de CNPJ, entre outros), qualidade dos produtos/servigos,
menor custo total, e capacidade de atendimento.

3. Solicitacio de Orcamentos: Deve-se solicitar, no minimo, trés or¢amentos de fornecedores
diferentes, garantindo que o objeto da cotagdo siga os mesmos parametros e especificagdes
para todos os fornecedores. Essa regra de apresentagdo de 3 or¢gamentos somente nio sera
obrigatoria, para aquisigdes até o valor de R$500,00, desde que a aquisi¢do ndo seja bem
permanente.
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4. Analise de Propostas: Comparagdo das propostas recebidas, conforme os critérios
estabelecidos, como menor custo total, condigdes de pagamento e qualidade do produto ou
Servigo.

5. Aprovagio e Emissio do Pedido de Compra: A formalizagdo da compra ocorre por meio
de um pedido de compra (emitido pelo sistema MR), que pode ser ou ndo acompanhado de
um contrato (dependendo do valor e da complexidade do fornecimento). Os orgamentos
devem ser anexados no sistema MR. Os pedidos sdo impressos (para compor o mapa de
compras) ¢ encaminhado ao fornecedor. Quando aplicavel, enviar os dados referentes ao uso
das verbas para que o fornecedor insira na nota fiscal.

6. Inclusiio de dados complementares ao Pedido de Compras: apds recebimento do pedido
de compras, anexar no sistema MR a nota fiscal, e em caso de aquisi¢do de permanentes deve
ser langado o nimero do patriménio atribuido ao bem adquirido (etiqueta com o mesmo
nimero deve ser fixada no item adquirido).

§1°: O “Pedido de Compras™ deve ser encaminhado ao fornecedor por e-mail ou WhatsApp. Ao
finalizar o procedimento de compra, ¢ fundamental que todas as condigdes negociadas, incluindo
pregos, prazos e termos de entrega, sejam claramente documentadas e refletidas no Pedido de
Compra.

§2°: Entende-se pelo termo “Mapa de Compras” o processo que contenha as vias impressas dos
seguintes documentos: Requisi¢do de Compras e Servigos, trés orgamentos, pedido de compras e nota
fiscal. Este mapa deve ser arquivado respeitando a ordem numérica do pedido de compras.

Art. 4 - Recebimento de Bens e Servigos

§1° - O recebimento de bens e materiais serd realizado pelo setor responsavel pela compra ou por um
funciondrio designado, que deve realizar a conferéncia dos itens entregues com base nas
especificagdes detalhadas no Pedido de Compra ou no contrato firmado.

§2° - No ato do recebimento, devem ser verificadas a quantidade, a qualidade e a conformidade dos
itens recebidos em relagdo ao pedido ou contrato. Qualquer divergéncia deve ser registrada e
comunicada imediatamente ao Setor Administrativo/Financeiro para a ado¢do das medidas cabiveis.

§3° - Apos a conferéncia e aceitagdo dos bens ou servicos, a Nota Fiscal ou documento comprobatorio
de entrega deve ser imediatamente encaminhado ao Setor Administrativo/Financeiro para
processamento e registro, garantindo que os documentos fiscais estejam em conformidade com as
especificagdes da compra.

§4° - Em caso de produtos danificados, defeituosos ou em desacordo com o pedido, o Setor
Administrativo/Financeiro devera entrar em contato com o fornecedor para solicitar a substitui¢do ou
o ressarcimento, conforme os termos estabelecidos no contrato ou Pedido de Compra.

Art. 5° - Todos os documentos relacionados ao processo de compras, incluindo requisi¢des, cotagdes,
pedidos de compra, contratos, notas fiscais, comprovantes de recebimento e carta de devolugdo

(quando aplicavel), devem ser armazenados em copias fisicas. O prazo minimo de guarda para esses
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documentos ¢ de 20 (vinte) anos a partir da data de emissio ou da conclusdo do processo de compra,
o que ocorrer por Ultimo. Este procedimento garante a transparéncia e a rastreabilidade necessarias
para auditorias e revisoes.

Capitulo ITI - Critérios para Seleciio de Fornecedores
Art. 6° - Os fornecedores serdo selecionados com base nos seguintes critérios:

« Menor custo total, considerando transporte, forma de pagamento € prazos;
¢ Qualidade e durabilidade dos produtos;

o Garantias oferecidas;

» Capacidade de suporte técnico € manutengao;

« Reputagio e credibilidade no mercado.

§1° O menor custo total sera avaliado considerando ndo apenas O prego monetario, mas também
outros fatores, como qualidade e condigdes adicionais oferccidas. Pode ser selecionado um
fornecedor de outro municipio, desde que melhor atenda os critérios de selegdo.

§2° Para todas as compras, a melhor oferta sera escolhida com base nos critérios estabelecidos no
paragrafo 1°.

§3° Para contratagdo de prestadores de servigos, antes do fechamento do pedido deve-se solicitar o
Cartdo CNPJ, para conferéncia da atividade fim, que deve estar relacionada ao servigo prestado.

§4° Conferir junto ao prestador de servigo inicialmente selecionado se a conta bancaria ¢ conta
juridica vinculada ao CNPJ do prestador.

§5° Para contratagdo de servigos, deve ser emitido “Contrato de Prestagdo de Servigos”.

§6° Especificamente para pagamento de combustivel e compras de padaria, ndo sera adotado o
procedimento de solicitagao de 3 orcamentos, devendo o departamento Administrativo Financeiro
assegurar que os fornecedores pratiquem pregos dentro da média do mercado.

Art. 7° - Considera-se de urgéncia a aquisi¢ao de materiais, bens ou servigos cuja necessidade de
utilizagdo seja imediata, com 0O objetivo de evitar prejuizos significativos ou comprometimento da
seguranga de pessoas, instalagdes, obras, servigos e equipamentos, ficando neste caso 0 mesmo, isento
da necessidade de trés orgamentos.

§1° - O setor requisitante deve justificar por escrito a necessidade de adquirir o material, bem ou
servigo em regime de urgéncia, especificando:

« A situagdo que justifica o pedido urgente;
« Os potenciais riscos ou prejuizos que podem ocorrer sem a compra imediata;
« A data limite para a entrega do material ou servigo requisitado.
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§2° - O Setor Administrativo/Financeiro é responsavel por revisar e avaliar a justificativa apresentada.
Caso o Setor Administrativo/Financeiro conclua que a situagdo de urgéncia néo estd claramente
caracterizada ou justificada, o procedimento de compra poderé ser reclassificado para o regime de
rotina, e o solicitando informado da decisdo.

Capitulo IV - Faixas de Valores e Procedimentos
Art. 8° - As compras serdo processadas conforme as seguintes faixas de valores:
Até R$1.500,00 (mil e quinhentos reais):

e Requer pelo menos trés orgamentos;
e Decisdo aprovada pelo Setor Financeiro.

De R$1.500,01 (mil e quinhentos reais e um centavo) a R$5.000,00 (cinco mil reais):

e Requer trés or¢amentos;
e Aprovagdo pelo Tesoureiro.

Acima de R$5.000,01 (cinco mil reais e um centavo):

« Requer trés orgamentos;
« Aprovagio pelo Tesoureiro e Presidente;
« Decisio documentada em ata de reunido da Diretoria.

Capitulo V - Procedimentos para Compras de Pequeno Valor

Art. 9° - Considera-se compra de pequeno valor a aquisiio de materiais de consumo ou outras
despesas, devidamente justificadas, cujo valor ndo ultrapasse R$1.500,00 (mil e quinhentos reais).

Parigrafo iinico - As compras de pequeno valor podem ser realizadas, desde que sejam submetidas
a um controle rigoroso de avaliagdo pelo Setor Financeiro. Essas compras devem respeitar os limites
orgamentdrios estabelecidos e serem devidamente justificadas, de forma a garantir a transparéncia e
a eficiéncia no uso dos recursos do Educandario.

Capitulo VI - Contratacio de Servicos

Art. 10° Para os fins deste Regulamento, consideram-se servigos todas as atividades realizadas por
terceiros destinadas a atender as necessidades do Educandério Deus e a Natureza. Essas atividades
incluem, mas ndo se limitam a: conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagdo, reparago,
adaptagdo, manutengdo, transporte, € servigos técnicos especializados.

§1° Os prestadores de servigos que atuarem nas dependéncias do Educandério devem apresentar a
documentagiio do socio proprietrio, bem como a ficha de registro de funcionario ou copia do contrato
de trabalho, caso este participe da execugdo dos servigos. Também ¢ necessario apresentar
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certificados ou habilitagdes profissionais, quando aplicavel. Todos os documentos devem estar dentro
do prazo de validade.

§2° Para servigos especificos que envolvam eletricidade, trabalho em altura e espagos confinados, o
contrato deve incluir documentagdo que comprove a conformidade com as Normas
Regulamentadoras (NRs) pertinentes, como a NR 10, NR 35 ¢ NR 33, que devem ser seguidas
rigorosamente para garantir a seguranga e a conformidade com as regulamentagdes. Além disso, os
prestadores de servigos devem apresentar o Atestado de Satide Ocupacional (ASO), com validade de
I ano, contendo informagdes complementares especificas para as atividades desenvolvidas e
comprovando a aptiddo do executante para realizar tais atividades.

§3° Para a execugdo das atividades contratadas, conforme mencionado no paragrafo 2°, é obrigatério
o preenchimento do formuldrio "Analise Preliminar de Perigos e Riscos" no momento da
formalizagdo do contrato, assim como o formulario "ATR — Autorizagdo para Trabalho de Risco"
deve ser preenchido diariamente, antes do inicio de cada jornada de trabalho.

Art. 11° - A contratagdo de Servigos seguird os mesmos procedimentos das compras, inclusive para
contratos de prestagdo de servigos com prazos determinados (contratos trimestrais, semestrais e
anuais), exceto no caso de servigos técnico-profissionais especializados. Consideram-se Servigos
técnico-profissionais especializados os trabalhos que envolvem capacitagio, formagdo continuada e
atividades especificas do Educandario.

Art. 12° - A contratagio de servigos técnico-profissionais especializados deve ser feita com base na
experiéncia, idoneidade e especializagdo do prestador, seja ele pessoa juridica ou fisica.

Capitulo VII - Disposicées Finais

Art. 13° - Os casos omissos ou dividas na interpretagdo deste regulamento serdo resolvidos pela
Diretoria, com base nos principios gerais de administragdo.

Art. 14° - Os valores e critérios estabelecidos neste regulamento serdo revisados periodicamente pela
Diretoria, conforme a necessidade e as condigdes de mercado.

Indaiatuba, 01 de outubro de 2024,
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Assinatura do Presidente

Emissdo em 15/02/2018
12 Revisdo em 01/10/2024



