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REGULAMENTO DE COMPRAS
ADACAMP — ASSOCIAGAO PARA O DESENVOLVIMENTO DOS AUTISTAS EM
CAMPINAS COM VERBAS PUBLICAS

Procedimentos para Aquisicao de Produtos e Servigos

Art. 1 ° - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratagdes de servicos, bem como
a Contratacao de Pessoal, Salarios e Beneficios com Verbas Publicas realizadas pela ADACAMP -
Associacdo para o Desenvolvimento dos Autistas em Campinas, inscrita no CNPJ n°
59.002.733/0001-08.

§ 1° — As compras e contratagdes necessarias a execugado das atividades desenvolvidas pela
Instituicdo acima qualificada, serdao preferencialmente centralizadas em sua area Administrativo /
Financeira, subordinada:

a) Ao Conselho de Administracdo e a Diretoria da ADACAMP-_ Associacdo para o
Desenvolvimento dos Autistas em Campinas para os casos de Contrato de Gestéo;

b) A Diretoria da ADACAMP- Associacio para o Desenvolvimento dos Autistas em Campinas
para os casos de convénios;

§ 2° - Os principios da legalidade, da moralidade, da boa-fé, da probidade, da impessoalidade, da
economicidade, da isonomia, da publicidade, da razoabilidade e do julgamento objetivo e a busca
permanente da qualidade e durabilidade, previstas na Lei 8.666/93, deverdo estar presentes em
todas as compras e contratacées que houver a utilizacdo de recursos publicos, obedecendo as
determinagdes e especificidades de cada ajuste formalizado com o poder publico.

Art. 2° - As compras e / ou servigos deverao ser precedidos de:

l. Requisicao / solicitagao de compras;

II. Selecado de empresas idéneas e independentes, ndo pertencentes ao mesmo grupo, nem
tendo os mesmos proprietarios.

1. Solicitagado de, no minimo, 03 orgamentos para todos os itens - independente do valor, em
papel timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;
Obs: Os orgamentos pela Internet poderao ser apresentados desde que emitidos através de sites
confiaveis, contemplando o valor do frete e com o endereco eletrénico visivel.

V. Emissao e conferéncia de Certiddes de Regularidade Fiscal do empresar a ser contratada,
junto a Secretaria da Receita Federal que abranja inclusive a Regularidade do FGTS- CRF, Consulta
do CNPJ e SINTEGRA;

V. Apuracao da melhor oferta, através de planilha comparativa de precos, com identificacdo do
responsavel pela analise e decisdo do vencedor.
VI. Emissao do pedido de compra e / ou contratacdo

Art. 3° - O procedimento de compra e / ou contratagdo de servigo sera iniciado apés o recebimento
da requisicdo / pedido, precedida de constatacéo pela Instituicdo que o item e a quantidade orgada
correspondem ao solicitado.

Art. 4° - As compras e / ou contratagdes poderéo ser caracterizadas como ROTINA ou URGENCIA,
conforme descrigao a seguir:
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l. ROTINA: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de execugao,
previsao orgcamentaria e recebimento do item ou servigo, em tempo habil para que nao ocorra prejuizo
ao objeto pactuado.

. URGENCIA: Toda e qualquer despesa classificadas como forca maior, decorrente de fato
imprevisivel e inevitavel e estranho a vontade das partes, que possa gerar prejuizo ou comprometer
a seguranca de pessoas.

Obs: As despesas classificadas como “URGENCIA”, deverdo preliminarmente ser encaminhadas
para analise e autorizagao do Poder Publico competente.

Art. 5° - A Instituicao devera efetuar as compras e / ou contratagbes como:

| - ROTINA

a) Selecionar empresas idéneas e independentes (ndo pertencente aoc mesmo grupo), que
participarao da concorréncia de precgo;

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

c) Solicitar no minimo 03 orgamentos para todos os itens, em papel timbrado do fornecedor, ou
por e-mail desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

Obs: Os orgamentos pela Internet poderao ser apresentados desde que emitidos através de sites
confiaveis, contemplando o valor do frete e com o endereco eletronico visivel.

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

Il - URGENCIA
e) Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituicdo que conste demonstrada as
implicagbes que falta do servigo ou produto acarretara ao Ajuste firmado com o Poder Publico.

Art. 6° - Apresentacao de orcamentos:

. Deverao ser or¢ados os produtos e servicos com a mesma especificidade e quantidade;

Il. Quando o produto ou servico NAO for passivel de cotagao, em funcao de exclusividade de
comercializagao, devera ser apresentado a Diretoria da Instituicdo o atestado de exclusividade do
produto / fornecedor:;

1. Orcamentos pela internet: somente serdo validos se realizados em sites confiaveis,
contemplando o valor do frete e com o endereco eletrénico visivel;

Art. 7° - Os contratos firmados pela Instituicdo, para aquisicdo de produtos e / ou contratacdo de
servicos deverao, obrigatoriamente, conter as informacdes a seguir:

l. Dados completos da Instituicdo como razéo social, endereco, CNPJ, etc;
Il Dados pessoais do Presidente da Instituicdo- CPF e RG
1. Dados completos do Fornecedor como razao social, enderego, CNPJ, etc;

V. Dados pessoais do representante da empresa contratada - CPF e RG:
V. Objeto do contrato; g
V1. Descricao completa do produto ou servico;
VII. Condigées de fornecimento ou prestacéo de servicos: ‘y
VIII.  Periodicidade do fornecimento ou prestacao de servigos;
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IX. Valor unitario e valor total;
X. Local de entrega ou da prestacao de servico;
XI. Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato, devendo-se a vigéncia do ajuste.

Art.8° - Contratacdo de Servicos:
Paragrafo unico - Na contratacao de servigos devera ser assegurado prazo de garantia do servigo e
a reposicao de pecas (quando for o caso).

Art.9° - Os documentos fiscais comprobatorios de despesa deverao conter as informagdes abaixo:
Ji Dados completos da Instituicdo como razao social, enderego, CNPJ, etc;

. A descricao do material ou servico;

1B A gquantidade;

V. Valor unitario e valor total;

Art.10° - Documentos fiscais comprobatorios de utilizagao de recursos publicos deverao apresentar:
I Nota fiscal por formulario ou eletrénica, de acordo com a natureza da despesa — Venda ou
Servigo -, sem rasuras

Il. Nota Fiscal Eletrénica com certificacdo de autenticidade através de consulta no site
www.nfe.fazenda.qgov.br/;

1. Fatura de servicos sem rasuras, acompanhados do espelho da fatura, onde constem os
servigos utilizados / prestados (Ex. fatura de servicos de internet)

AVA Recibo que contenha a descricdo da despesa e a relagdo nominal dos beneficiados /
funcionarios (Ex. transporte coletivo - TRANSURC).

Obs: ; Todos os documentos geradores de despesa ( Notas fiscais e Recibos etc), devem ser emitidos
com a indicagao, em seu conteudo original, a identificagao do érgao publico concessor, numero do
Termo de Colaboragao e demais elementos identificadores, ndo sendo admitida a insergao dessas
informacgdes apds a emissao do respectivo documento.

Art.11° - Do Registro de utilizacdo de recursos publicos:

Ji Nos documentos fiscais pagos com recursos publicos deverdo constar carimbo na cor
vermelha informando a Origem do Recurso e o n° ajuste formalizado;

Il Observar o local para carimbar os documentos para que as informagdées nao sejam
prejudicadas

Art.12° - agamentos efetuados com Recursos Publicos:

Il. Todas as \transferéncias bancarias devem ser nominais ao favorecido, seja ele fornecedor,

Camilo Franéisco Paes de Barros e Penati
CPF: 294.427.308-60
Presidente
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