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REGULAMENTO DE COMPRAS
I. INTRODUCAO

1. O Lar Escola Agricola A Semente, € uma instituicdo sem fins lucrativos fundada em 12 de abril de

1980, que acolhe criangas e adolescentes De Cotia e Regido. Dentro do universo dos acolhidos pelo
Lar Agricola. Encontram-se criangas e adolescentes em situacdo de Vulnerabilidade Social, que

inviabiliza a sua permanéncia em familia.

2. Objetivos do Regulamento. Nos termos do artigo 17 da Lei n.° 9.637/98 e da Lei n.°
13.019/14, este regulamento tem por objetivo: (a) definir os critérios e as condigdes gerais que
poderdao ser observadas pela Instituicdo para aquisicdo de bens e para a contratacao de quaisquer
servicos, conforme previsto no item II, abaixo; (b) fixar as regras gerais de contratacdo de pessoal
que poderao ser executadas pela Instituicdo no exercicio de suas atividades, conforme previsto no
item III, infra; e (c) estabelecer as demais disposicdes gerais aplicaveis a aquisicdo de bens,

contratacdo de servicos e contratacao de pessoal, conforme definido em IV, abaixo.

3. Aplicabilidade. As regras deste regulamento deverao ser observadas pelos colaboradores do Lar
Escola Agricola A Semente, exceto se orientagdes e diretrizes em sentido diverso forem intendidos

pelo Diretor Presidente e/ou pela Diretora Tesoureira do Lar Escola Agricola A Semente.
II1. REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as comprar e contratacao de servigos pelo Lar Escola
Agricola A Semente, especialmente para aquelas realizadas com recursos Publicos recebidos por

forca de Instrumentos de Parceria ou similares.

Paragrafo Primeiro - As compras serdo centralizadas na Area Administrativo-Financeira,

subordinado a Administracdo Geral.

DOS PRINCIPIOS
Art. 2° - Toda compra e contratacdo de servicos sera norteada pelos principios da legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, razoabilidade e eficiéncia.

DA DEFINIGCAO
Art. 3° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo remunerada de
materiais de consumo, prestacdo de servicos e bens permanentes com a finalidade de suprir o Lar

Agricola com os materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.
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Art. 4° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:

I. Requisicdo de compras;

II1. Selegdo de fornecedores;

III. Solicitagdo de orgamentos;

V. Apuracao da melhor oferta.

Art. 5° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da requisicio de compra,
precedida de verificacdo pelo requisitante de corresponder ao item previsto no orgamento a que se
referir e que devera conter as seguintes informagoes:

I. Quantidade a ser adquirida;

II. Especificagdo do produto;

III. Informacdes adicionais, quando houver.

Art. 6° - O setor Administrativo/Financeiro devera selecionar os fornecedores que participarao da
concorréncia considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da garantia de manutencéo,

reposicdo de pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Paragrafo unico — Para fins do disposto no “caput" deste artigo, considera-se menor custo aquele
que resulta da verificagdo e comparacdao do somatério de fatores utilizados para determinar o menor

preco avaliado, que além de termos monetario, resulta da avaliagdo, entre outros, dos seguintes

aspectos:

I. Custos de transportes seguro até o local da entrega;
II. Forma de pagamento;

III. Prazo de entrega;

V. Agilidade na entrega das unidades;

V. Credibilidade da empresa e/ou prestador de servigos;

VI. Quantidade e qualidade do produto;
VII. Assisténcia técnica;

VIII. Garantia dos produtos.

Art. 7° - O processo de selecdo compreenderd a cotagdo entre os fornecedores que devera ser
composta por, no minimo, de 03 (trés) cotacdes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de
pesquisa de mercado, pesquisas na internet, fax ou e-mail para compras ou servicos com valor

estimado superior a R$1.000,00 (um mim reais).
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Paragrafo Gnico - Para as comrpas realizadas com recursos publicos serdo realizadas 03 (trés

cotacOes) obtidas por meio de pesquisa de mercado, por meio de telefone, internet, fax ou e-mail

para compras com valor estimado acima de R$300,00 (trezentos reais).

Art. 8° - A melhor oferta serd apurada considerando-se os critéios contidos no artigo. 6° e seu
paragrafo Unico do presente Regulamento e sera apresentada a administracdo da entidade, a quem

competira, exclusivamente, aprovar a realizacdo da compra.

Art. 9° - Apds aprovada a compra, o Setor Administrativo/Financeiro informard aos requisitantes e

fornecedores.

Art.10 - O pedido de compra corresponde ao contrato formal efetuafo com o fornecedor. Ao
encerrar o procedimento de compras, devem-se representar fielmente todas as condicdes em que

foi realizada a negociacao.

Art. 11 - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pela unidade compradora, responsavel
pela conferéncia dos materiais, conforme as especificacbes contidas no Pedido de compra e/ou
Orcamento e ainda pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal 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 aquisicao de
materiais de consumo ou outras despesas devidamente justificadas cujo valor total ndo ultrapasse
R$600,00 (seiscentos reais), exceto para alimentos, cujo valor serd de R$1.500,00 (um 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 despesas de pequeno valor serdao de responsabilidade da administracao

observando-se:

I. Toda Nota Fiscal de Compras devera estar em nome da Organizacdo, constar endereco
completo, CNPJ, estar com data, bem como, constar quantidade, valor unitario, valor total e sem
rasuras;

II. Toda Nota Fiscal de Servicos devera estar em nome da Organizacdo, constar endereco
completo, CNPJ], estar com data, bem como, constar o tipo de servico prestado, valor total e sem

rasuras;



‘_:\\- T 0 Estrada do Una, 164, Aguassai, Cotia, SP, CEP 067 26-295
- Telefones: (11) 4242-1771 | (11) 4611-5765 | (11) 97424-0844
._'_ www.laragricola.com.br - contato@laragricola.com.br
..-'/" - I . | CMPJ1: 50.521.475/0001-00
‘/l\.\. aragricola

III. Nos servicos de transporte de passeio, solicitar a empresa que quando for emitir a Nota Fiscal

descreva no corpo da Nota o destino do passeio;

Iv. 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
Contratagdes de Servigos deverao ser emitidas Notas de Prestacdo de Servigos;

V. Para compras até R$800,00 (oitocentos reais) serd aceito Cupom Fiscal desde que o

estabelecimento comercial ndo emita nota fiscal.

Art. 15° - Para fins do presente Regulamento consideram-se servigos, toda atividade destinada a
obter determinada utilidade de interesse da Lar Agricola, por meio de processo de terceirizacdo, tais
como: conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservacgao, reparacdo, adaptacao, manutencao,

transporte, servicos técnicos especializados, etc.

Art. 16 - Aplicam-se a contratacao de servicos, no que couberem, todas as regras estabelecidas nos
artigos "Das Compras" do presente Regulamento, com excecdo dos servigos técnico-profissionais
especializados.

III. REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL

Art. 17 - Procedimentos para contratacao de pessoal. A contratacdo de pessoal pelo Instituto
poderd seguir os seguintes procedimentos, salvo orientacdo em sentido diverso emitida pela

diretoria:

A divulgacdo da vaga. A divulgacdo da Vaga de emprego podera ser feita mediante a publicacdo
em site eletronico do Lar Agricola e/ou em grupos especializados no terceiro setor ou, ainda, por
meio de empresas especializadas na veiculagdo de Vagas. Essa devera contar com o maior grau de

detalhamento possivel acerca dos requisitos exigidos.

Selecdo de candidatos. Os curriculos dos interessados serdao analisados pela Diretora
Administrativa com base em critérios objetivos, inclusive experiéncias anteriores e qualificacdo. A
Diretora Administrativa competente fard uma pré-selecdo daqueles perfis de candidatos que
estiverem mais aderentes a vaga ofertada. Uma vez feita a pré-selecdo pela Diretora, os curriculos
serdo encaminhados ao Diretor Presidente e/ou a Diretora Tesoureira do Instituto, que selecionara

os candidatos que serao entrevistados.

Art. 18 -_Empresa terceirizada. Fica facultado ao Lar Agricola, a seu exclusivo critério, contratar

empresa especializada em recrutamento e selecdo de pessoal.
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IV. DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 - Os casos omissos e duvidosos serdo decididos pelo Diretor Presidente do Lar Agricola, que

podera complementar as lacunas eventualmente existentes neste regulamento.

Art. 20 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagdao em reunido da diretoria do

Instituto e permanecera vigente por prazo indeterminado.

Ismael Lopes Presidente
RG: 3.866.754



