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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

O presente regulamento aplica-se as compras ¢ contratagio de servigos pela CASA DA
CRIANCA PARALITICA DE CAMPINAS - CCP.

Titulo I
DAS COMPRAS COM RECURSOS PROPRIOS

Capitulo 1
Definicao

Art. 1° - Para fins do presente regulamento considera-se compra toda aquisigdo remunerada de
materiais de consumo, prestagdo de servigos e bens permanentes para fornecimento de uma so

vez, com a finalidade de suprir a CASA DA CRIANCA PARALITICA DE CAMPINAS —
CCP. com 0s materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

Art. 2° - As compras e contratagdes serdo centralizadas na Area Administrativa/Financeira,
subordinada a Diretoria.

Art. 3° - O Regulamento de compras visa atender a moralidade, a boa-fé, a impessoalidade, a
economicidade e a transparéncia na utiliza¢do dos recursos proprios da CASA DA CRIANGA
PARALITICA DE CAMPINAS - CCP.

Art. 4° - O procedimento de compras compreende 0 cumprimento das etapas a seguir
especificadas:

[. Requisigdo de compras,

I1. Selegdo de fornecedores;

111. Solicitagdo de orgamentos;

IV. Apuragio da melhor oferta, por meio de planilha comparativa de pregos;

V. Abertura do processo de compras;

VI. Aprovagio;

VII. Recebimento dos materiais ou servigos

VIII. Liquidagao.

Art. 5° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da requisigdo de compra,
precedida de verificagao pelo requisitante de corresponder ao item previsto no orgamento a que
se referir e que devera conter as seguintes informagdes:
I. Quantidade a ser adquirida;

I1. Regime de compra: rotina ou urgente;

11I. Informagdes especiais sobre a compra.

Art. 6° - Considera-se urgéncia a aquisi¢do de material ou bem, com imediata necessidade
utiliza¢do ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranga de pes
obras, servigos e equipamentos.
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§ 1° - O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em
regime de urgéncia.

§ 2° - A geréncia administrativa podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina,
caso conclua ndio estar caracterizada a situag¢do de urgéncia, devendo informar o requisitante
dessa decisdo.

Art. 7° - O Setor Administrativo devera selecionar criteriosamente os fornecedores que
participardo da concorréncia, considerando a idoneidade, qualidade e menor custo, além da
garantia de manutengdo, reposigdo de pegas, assisténcia técnica ¢ atendimento de urgéneia,
quando for o caso.

Pardgrafo dnico - Para fins do disposto no "caput” deste artigo, considera-se menor custo
aquele que resulta da verificagdo ¢ comparagdo do somatorio de fatores utilizados para
determinar o menor prego avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso relativo
para a avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, 0s seguintes aspectos:

I. Custos de transportes e seguro até o local da entrega;

II. Forma de pagamento;

I1I. Prazo de entrega;

IV. Facilidade de entrega nas unidades;

V. Agilidade na entrega nas unidades;

VI. Credibilidade mercadologica da empresa proponente;

VIIL. Disponibilidade de servigos;

VIL Quantidade ¢ qualidade do produto;

IX. Assisténcia técnica;

X. Garantia dos produtos.

Art. 8° - O processo de selegdo compreendera a cotagdo entre os fornecedores que devera ser
feita conforme segue abaixo:

1. Compras com valor até R$ 1.000,00 (mil reais) Nao exige consulta a varios fornecedores.
devendo ser assinada pelo Diretor.

2. Compras com valores acima de R$ 1.000,01 (mil reais e um centavo) Exige consu}ta a3 (trés)
fornecedores com apresentagioformal de orgamentos, devendo ser assinado pelo Diretor.

Pardgrafo primeiro - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo seguidas a mesma
formalizagdo de processo acima descrita, mas com cotagdo de pelo menos 2 (dois) fornecedores.

contidos no art. 6°, e seu
ia da Entidade, a quem

Art. 9° - A melhor oferta serd apurada considerando-se os critérios
paragrafo unico do presente Regulamento e sera apresentada a Dire
competira, exclusivamente, aprovar a realizagdo da compra.
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Art. 10 - Apos aprovada a compra, o Setor Administrativo informara aos requisitantes 0s
fornecedores;

Pardgrafo Gnico — A entidade devera solicitar para pessoa juridica prestadores de servico,
antes da realizacio da contrataciio do servico, certiddo negativa de débitos da previdéncia
social CND/INSS, consulta regularidade do empregador — CRF e certificado negativo

divida trabalhista — CNDT.

Art. 11 - O pedido de compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor,
encerra o procedimento de compras, devendo representar ficlmente todas as condigdes em que
foi realizada a negociagao.

Paragrafo inico - O pedido de compra devera ser aprovado por Diretor da Entidade conforme
estabelece a tabela de competéncia.

Art. 12 - O recebimento dos bens, materiais e servigo ser4 realizado pela unidade compradora,
responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as especificagdes contidas no pedido de
compra, bem como atestar no verso da nota fiscal o recebimento do produto ¢ pelo
encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatorio ao Setor Financeiro
para pagamento.

Capitulo 11- Das compras e despesas de pequeno valor

Art. 13 - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a aquisi¢do
de materiais de consumo ou outras despesas devidamente justificadas cujo valor total ndo
ultrapasse os valores determinados nas diretrizes da Tabela de Competéncias da Diretoria da
Entidade.

Art. 14 - As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das etapas
definidas neste Regulamento.

Art. 15 - As compras ¢ despesas de pequeno valor serdo de responsabilidade do setor de
suprimentos da entidade, seguindo as diretrizes pré-estabelecidas pela Diretoria com 0s
seguintes dados:

I. Toda nota fiscal de compras ou servigos deverd estar em nome da Entidade, constar enderego
completo, CNPJ, estar com data ¢ ano, bem como, constar quantidade, valor unitario e valor
total ¢ sem rasuras;

I1. Nos servigos de transporte de passeio solicitar a empresa que quando for emitir a nota fiscal
descreva no corpo da mesma o destino do passcio ¢ a quantidade de criangas;

. 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 e
contratagdes de servigos deverdo ser emitidas notas de prestagdo de servigos.

Art. 16 - A condicdo de fornecedor exclusivo sera atestada pela geréncia admphistrativa com
base no atestado de exclusividade da empresa fornecedora ¢ aprovada pla Dirctoria da
Entidade.
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Art. 17 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigos toda atividade destinada a
obter determinada utilidade de interesse da CASA DA CRIANCA PARALITICA DE
CAMPINAS - CCP, por meio de processo de terceiriza¢do, tais como conserto, instala¢do.
montagem, operagdo, conservagdo, reparagdo, adaptagdo, manutengdo, transporte, Servigos
técnicos especializados, etc.

Capitulo ITI - Dos Servigos Técnico-profissionais Especializados

Art. 18 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico—profissionais

especializados os trabalhos relativos a:

[. Capacitagdo e formagdo continuada dos profissionais;

II. Area que envolve as atividades de atuaglio da CASA DA CRIANCA PARALITICA DE
CAMPINAS — CCP, como, por exemplo, palestrantes.

Art. 19 - A Diretoria da Entidade, observado o presente Regulamento, devera selecionar o
prestador de servigo técnico-profissionais especializados, que devera ser pessoa juridica,
considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializagdo do contratado, dentro da respectiva
area.

Art. 20 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados pela
Diretoria da Entidade, se e quando necessério.

Titulo II
DAS COMPRAS COM RECURSOS PUBLICOS
Capitulo 1
Definiciio

Art. 21 - No que se refere as compras e as contratagdes de servigos, inclusive procedimentos
para contratagio de pessoal, planos de cargos, salrios e beneficios dos empregados com
Recursos Plblicos recebidos por forca de Instrumentos de Convénios ou congéneres serdo
centralizadas na area Administrativa/Financeira, subordinada a Diretoria.

Art. 22 - Os principios da legalidade, da moralidade, da boa-fé, da probidade, da
impessoalidade, da economicidade, da eficiéncia, da isonomia, da publicidade, da razoabilidadg
e do julgamento objetivo ¢ a busca permanente de qualidade ¢ durabilidade, previstas na Lei
8.666/93, deverdo estar presentes em todas as compras e contratagdes que houver a utilizagio
de recursos publicos, obedecendo as determinagdes e especificidades de cada ajuste
formalizado com o poder publico.

Art. 23 - As compras ¢/ou servigos deverdo ser precedidos de:
I. Requisigdo de compras;
II. Selecdo de empresas idoneas e independentes (ndo pertence
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[11. Solicitagdo de, no minimo, 03 orgamentos para todos os itens ( independentemente do valor)
em papel timbrado do fornecedor, pela Internet desde que emitidos por meio de sites confidveis,
contemplando o valor do frete e com o enderego eletronico visivel ou por e-mail, desde que
estcja descrito no corpo da mensagem.

IV. Emissdo e conferéncia de Certiddes de Regularidade Fiscal da empresa a ser contratada,
junto a Secretaria da Receita Federal que abranja inclusive a regularidade relativa as
Contribuigdes Previdenciarias ¢ Sociais, Certificado de Regularidade do FGTS — CRF,
Consulta do CNPJ e SINTEGRA;

V. Apuragio da melhor oferta por meio de planitha comparativa de pregos;

V1. Emissio do pedido de compra e/ou contratagao.

Art. 24 - O procedimento de compra e/ou contratagdo de servigo sera iniciado apos o
recebimento da requisigao/pedido, precedida de constatagdo pela Entidade que o item e a
quantidade or¢ada correspondem ao solicitado.

Art. 25 - As compras e¢/ou contratagdes poderdo ser classificadas como ROTINA ou
URGENCIA, conforme descrigio a seguir:

I. ROTINA: toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de execugdo, previsdo
orgamentaria e recebimento do item ou servigo em tempo habil para que nao ocorra prejuizo ao
objeto pactuado.

II. URGENCIA: toda e qualquer despesa classificada como de forga maior, decorrente de fato
imprevisivel, inevitavel e estranho & vontade das partes, que possa gerar prejuizo ou
comprometer a seguranga de pessoas, pelo que deverdo preliminarmente ser encaminhadas para
analise ¢ autorizagdo do Poder Publico competente.

Art. 26 - A CASA DA CRIANCA PARALITICA DE CAMPINAS — CCP devera efetuar as
compras e/ou confratagdes como:

I - ROTINA

a) Selecionar empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo) que
participardo da concorréncia de prego;

b) Produtos e servigos devem ser orgados com mesma especificidade e quantidade,
considerando a qualidade necessaria ao bom desempenho do objeto do ajuste firmado com o
Poder Publico;

¢) Solicitar no minimo 03 orgamentos para todos os itens, em papel timbrado do fornecedor,
pela Internet por meio de sites confidveis, contemplando o valor do frete ¢ com o enderego
eletrdnico visivel ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem,

d) Planilhar todos os custos apresentados, conforme modelo disponibilizado pela
Coordenadoria de Convénios, destacando o menor custo global (mesmo que neste esteja
inserido valores com frete).

I1 - URGENCIA

a) Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Institui¢do que conste demonstrada as
implicagdes que a falta do servigo ou produto acarretard ao Ajuste firmado com o PodepPiiblico.

Art. 27 - Da Apresentagdo de orgamentos:
I. Deverio ser orgados os produtos e servigos com a mesma especificidade e qu:
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II. Quando o produto ou servigo ndo for passivel de cotagdo em fungdo de exclusividade de
comercializago, a geréncia administrativa apresentara a Diretoria o atestado de exclusividade
do produto/fornecedor;

IIl. Orgamentos pela Internet: somente serdo validos se realizados em sites confiaveis,
contemplando o valor do frete e com o enderego eletronico visivel;

IV. Orcamento de transportes de alunos devera constar o destino da atividade pedagogica € o
nimero de alunos transportados.

&7 ANOS

DE APOIO A CRIANCA E AO
ADOLESCENTE COM DEFICIENCIA FISICA

é\ CASA DA CRIANCA
PARALITICA DE CAMPINAS

Art. 28 - Os contratos firmados para aquisi¢do de produtos ¢/ou contratagdo de SEervigos,
deverfio obrigatoriamente conter as informagdes a seguir:

1. Dados completos da Instituigdo como razio social, enderego, CNPJ, etc.;

1. Dados pessoais do Presidente da Entidade: CPF e RG;

[1I. Dados completos do fornecedor como razdo social, enderego, CNPJ, ete.;

[V. Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;

V. Objeto do contrato;

V1. Descrigao completa do produto ou servigo;

VII. Condigdes de fornecimento ou prestagio de servigos;

VIIIL. Periodicidade do fornecimento ou prestagdo de servigos,

IX. Valor Unitario e Valor Total;

X. Local de entrega ou da prestagio de servigo;

X1. Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato, devendo-se obedecer a vigéncia do ajuste.
Paragrafo Unico - Na contratagdo de servigos devera ser assegurado prazo de garantia do
servigo e a reposi¢do de pecas (quando for o caso).

Art. 29 - Da Comissio recebedora de produtos e servigos pagos com recursos publicos:

I. Todos os produtos ¢ servigos pagos com recursos publicos necessariamente serdo recebidos
por uma comissdo recebedora composta de no minimo 03 (trés) (empregados da Casa da
Crianga); funcionarios da Instituigio;

II. Anualmente a Casa da Crianga designara no minimo 03 (trés) empregados para compor a
comissio recebedora de produtos e servigos por meio de declaracdo datada e assinada pelo
Presidente da Casa da Crianga, contendo:

a) A finalidade da comissdo recebedora;

b) Nome, cargo, RG e CPF dos empregados designados para compor a Comisso Recebedora;
c) Periodo de vigéncia da nomeagio dos membros da Comissao Recebedora; e

d) Havendo alteracdo dos membros da Comissdo Recebedora, a Casa da Crianga emitira nova
declaragio nos mesmos moldes acima descritos.

111. Devera constar no verso dos documentos fiscais de servigos e produtos, pagos com recursos
publicos, a aprovagdo de no minimo 03 (trés) membros da Comissdo Recebedora com nome
legivel, RG, CPF, cargo, nimero da nota fiscal correspondente, assinatura e a data do
recebimento.

V1. Estdo dispensadas da aprovagdo da Comissdo Recebedora as con
beneficios trabalhistas, desde que aceitos no ajustc formalizado, exemplo: cpntas de consumo:
internet; beneficios trabalhistas: vale refei¢do e alimentagdo (concedidos po meio de cartdo
eletronico), vale transporte, seguro de vida, e outros, desde que acompanhado de lista nominal
de funcionarios.




TIFIC,
T

S —

Art. 30 - Os documentos fiscais comprobatorios de despesa deverdo conter as informagdes
abaixo: '

[. Dados completos da Institui¢do como razdo social, enderego, CNPJ, etc.;

Il. A descri¢do do material ou servigo;

III. A quantidade;

IV. Valor unitario e valor total;
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Art. 31 - Documentos fiscais comprobatorios de utilizagdo de recursos publicos deverdo
apresentar:

I. Nota fiscal Formulario ou Eletronica de acordo com a natureza da despesa <VENDA> ou
<SERVICO> sem rasuras;

a) Notas Fiscais de servigo de transporte de alunos desde que conste o destino da atividade
pedagogica e o niimero de alunos transportados.

[I. Nota Fiscal Eletronica com certificacdo de autenticidade por meio de consulta no site
www.nfe.fazenda.gov.br/;

III. Fatura de Servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura, onde constem os
servigos utilizados/prestados (Ex. fatura de servigo de internet);

IV. Recibo que contenha a descrigdo da despesa ¢ a relagio nominal dos
beneficiados/empregados (Ex. transporte coletivo - TRANSURC).

Art. 32 — Do registro de utilizagdo de recursos publicos:

I. Nos documentos fiscais originais pagos com recursos publicos deverdo constar carimbo na
cor vermelha informando a origem do recurso e o niimero do ajuste formalizado;

II. Observado o local para carimbar os documentos para que as informagdes ndo sejam
prejudicadas.

Art. 33 — Dos pagamentos efetuados com recursos publicos:

|. Todos os pagamentos realizados com recursos publicos devem ocorrer exclusivamente na
conta vinculada ao ajuste por meio de cheque ou transferéncia bancaria;

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

[1I. Todos os cheques e transferéncias bancarias devem ser nominais ao favorecido, seja ele
fornecedor, prestador de servigo, funcionario, etc.;

Capituio 11

DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. A reforma ou alteragdo deste Regulamento sera submetida pela geréncia administrativa
a analise e aprovagdo da Diretoria.

Campinas, 19 de janeiro de 2022.




