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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACOES
Objetivos e Principios:

Art. 1° - O presente regulamento tem por objetivo normatizar os
procedimentos a serem adotados pela LEGIONARIOS NA DEFESA DO
MENOR DE CAPAO BONITO, denominada a seguir por LDMCB, e aplica-
se as compras, contratagdo de servicos, contratagdo de pessoal,
especialmente para aquelas realizadas com Recursos Publicos ou Parcerias
com iniciativa privadas.

§ 19 - Nos procedimentos de compras e contratacdes, a LDMCB devera
observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade e da eficiéncia;

§ 2° - As compras e contratacdes serdo centralizadas na Area
Administrativo-Financeira da LDMCB, subordinado a Diretoria.

Definigcdo:

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se:

[. Compras: Processo que compreende desde a verificagdo das
necessidades pelos solicitantes, cotagdo de precgos, selecdo do
fornecedor, autorizagdo de compra, e aceitacdo do material.

II. Contratacdo de obras/Servigos: Processo que compreende
a verificagdo da necessidade, o planejamento, tomada de
orgamentos, selegdo do fornecedor, formalizagdo de contrato,
monitoramento da execugcao até encerramento da
obra/servigo;

III. Contratacdo de Pessoal: Processo que compreende
avaliagdo da necessidade de contratacdo (pessoal para
atender demandas ja existentes, novas demandas pela
implementagdo de novas atividades/projetos ou para
reposicdo de cargo vago), publicizagdo da contratagdo, selecdo
de candidatos, efetivacao do contrato.

Art. 3° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das
etapas a seguir especificadas:
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I. requisicao de compras;
II. selegao de fornecedores;
III. solicitagao de orgamentos;
IV. apuragao da melhor oferta;
V. emissdo do pedido de compra;
VI. Recebimento, conferéncia e aceitagdo do material.

Art. 4° - O procedimento de compras terd inicio com o recebimento da
requisigao de compra que e devera conter as seguintes informagoes:
I. quantidade a ser adquirida;
IT. descrigdo detalhada do produto/servico;
III. regime de compra: rotina ou urgente;
IV. informagBes especiais sobre a compra (drea de aplicacao,
justificativa, etc.).

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 de pessoas, obras, servigos e
equipamentos.

8 1 ° - O requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o
material ou bem em regime de urgéncia.

§ 2° - O Setor Administrativo/Financeiro podera dar ao procedimento de
compras o regime de rotina, caso conclua ndo estar caracterizada a
situagdo de urgéncia, devendo informar o requisitante dessa decis3o.

Art. 6° - O Setor Administrativo/Financeiro deverad selecionar
criteriosamente os fornecedores que participardo da concorréncia,
considerando idoneidade, qualidade e menor custo, agilidade de entrega,
além da garantia de manutengdo, reposicdo de pecas, assisténcia técnica
e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Paragrafo Gnico - Para fins do disposto no "caput" deste artigo,
considera-se menor custo aquele que resulta da verificagdo e comparacdo
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, os seguintes
aspectos:
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I.
IT.
ITI.
IV.
V.
VI.
VII.

custos de transportes seguro até o local da entrega;
forma de pagamento;

prazo de entrega;

credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;
quantidade e qualidade do produto;

assisténcia técnica;

garantia dos produtos.

Art. 7° - O processo de selegao compreendera a cotacdo entre os
fornecedores que devera ser feita da sequinte forma:

L.

compras com valor estimado acima de R$ 1.500,00 (Hum mil e
quinhentos reais) - minimo de 03 (trés) cotacdes de diferentes
fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado, sendo
valido todos os meios de comunicagdo que possibilitem a
comprovagao.

Paragrafo Gnico - Para as compras realizadas em regime de urgéncia
serdo aceitas cotagdes realizadas por telefone desde que se constitua em
relatério, datado e assinado pelo responsavel pela realizagdo da cotagdo,
contendo minimamente as informagdes das empresas consultadas,
atendentes/vendedores, valor obtidos.

Art. 8° - A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios
contidos no art. 69 e seu paragrafo Unico do presente Regulamento e serd
apresentada a Diretoria da entidade, a quem competira, exclusivamente,
aprovar a realizagdo da compra.

Art. 9° - Apos aprovada a compra, o Setor Administrativo/Financeiro
informara aos requisitantes e fornecedores.

Art. 10 - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado
com o fornecedor. Ao encerrar o procedimento de compras, deve-se
representar fielmente todas as condicgdes em que foi realizada a
negociagao.

Paragrafo Gnico - O Pedido de Compra deverd ser assinado pela
representante legal da LDMCB ou pela geréncia quando autorizado pela
Diretoria.
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Art. 11 - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo setor
requisitante da compra, responsavel pela conferéncia dos materiais,
consoante as especificagoes contidas no Pedido de Compra e ainda pelo
encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatoério
ao Setor Administrativo/Financeiro.

Das compras e despesas de pequeno valor:

Art. 12 - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de
pequeno valor a aquisicdo de materiais de consumo ou outras despesas
devidamente justificadas, previstas no Plano de Trabalho da LDMCB, cujo
valor total ndo ultrapassem R$ 1.500,00 (Hum mil e quinhentos reais).

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

Art. 14 - As compras e Contratagdes serdao de responsabilidade da
Diretoria, seguindo as diretrizes pré-estabelecidas com os seguintes

dados:

I.

I1.

ITI.

IV.

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;

Nos servigos de transporte de passeio, solicitar a empresa que
quando for emitir a Nota Fiscal descreva no corpo da Nota o
destino do passeio e a quantidade de criancgas;

As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou
seja, compra de mercadorias/produtos deverao ser emitidas por
empresas que possuem Notas de Vendas. Para as Contratagdes
de Servigos deverdo ser emitidas Notas de Prestagdao de
Servigos.

Tratando-se de compras vinculadas a aplicagdo de Recursos
Publicos ou Projeto Especifico de Parceria, as notas fiscais
deverao conter no campo observagdes a devida identificagdo.

Art. 15 - A compra de materiais de consumo abaixo do valor de R$
1.500,00 (Hum mil e quinhentos reais) fornecidos com exclusividade por
um unico fornecedor esta dispensada das etapas definidas nos incisos II e
IV do art. 3° do presente Regulamento.
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Paragrafo Gnico - A condigdo de fornecedor exclusivo sera atestada pelo
Setor Administrativo/Financeiro com base no referido "caput" deste artigo
e aprovada pela Diretoria da entidade.

Contratacdo de servigos

Art. 16 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigos, toda
atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse da LDMCB,
por meio de processo de terceirizagdo, tais como: conserto, instalagdo,
montagem, operagdo, conservagdo, reparagdo, adaptagdo, manutengdo,
transporte, servigos técnicos especializados, etc.

Art. 17 - Aplicam-se a contratagdo de servigos, no que couber, todas as

regras

estabelecidas nos artigos "Das Compras" do presente

Regulamento, com excegdo dos  servigos técnico-profissionais
especializados que ficam dispensados da exigéncia estabelecida no art. 79
do presente Regulamento.

Dos Servicos Técnico-Profissionais Especializados:

Art. 18 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos
técnico-profissionais especializados os trabalhos relativos a:

I1.

capacitacdo e formagao continuada dos profissionais;
area que envolve as atividades de atuagdo da LDMCB, como por
exemplo: palestrantes, assessorias e consultorias.

Art. 19 - A Diretoria deverd selecionar criteriosamente o prestador de
servicos técnico-profissionais especializados, que devera ser pessoa
juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializagdo do
contratado, dentro da respectiva area.

Contratacdo de pessoal:

Art. 20 - Para fins do presente Regulamento, considera-se Contratacao
de pessoal, o processo para preenchimento de vaga mediante contrato
em regime CLT, para execugdo das atividades da LDMCB.
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Art. 21 - A abertura de vaga deverd ser divulgada através do site
institucional, midias sociais e afixado no quadro de avisos da LDMCB,
contendo de forma resumida numeros de vagas, fungbes, prazos,
condicdes e etapas para a participagdo dos candidatos, bem como local
para informagaoes.

Art. 22 - O Processo Seletivo consistird de trés etapas e sera coordenado
por uma comissd@o nomeada pela Diretoria da LDMCB.

1.

1

I1I.

Primeira etapa: Andlise do curriculo - Sera verificado os
documentos comprobatérios de experiéncia, escolaridade e
outros dados fornecidos pelos candidatos para atender os
requisitos minimos exigidos.

Segunda etapa: Prova Escrita, elaborada de acordo com cada
funcdo, consiste em prova de carater eliminatério, considerando
habilitado para proxima etapa o candidato que alcangar
aproveitamento igual ou superior a 50% (cinquenta por cento).

Terceira Etapa: Entrevista Pessoal, de cardter classificatorio,
cuja avaliagdo obedecerd a pontuagdo de 0 (zero) a 10 (dez).

Art. 23 - As contratacdes dos candidatos aprovados, se dara em Regime
de Contrato por Prazo Determinado de Experiéncia por 45 (quarenta e
cinco) dias, renovavel por mais 45 (quarenta e cinco) dias, devendo ao
término de cada periodo ser avaliada pela comissdo o desempenho
profissional, indicando a rescisdo se insatisfatério ou transformagdo em
contratagdo por prazo indeterminado.

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

Art. 25 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento poderdo ser
revistos e atualizados pela Diretoria, a qualquer tempo.

, 31 de julho de 2020.
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