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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRAGCOES

INSTITUTO VERUS
CNPJ: 13.256.974/0001-82

CAPITULO | — INTRODUCAO

Art. 12 - Este Regulamento estabelece normas gerais de compras que objetivam
a contratacdo de servigos, obras, locacdes, alienacdes e compras da entidade sem

fins lucrativos denominado Instituto Verus.

§ 19 - As compras serao processadas por sistema centralizado no Setor de

Compras, subordinado ao Presidente.

§ 22 - As contratacdes de compras, servicos e locacdes da Organizagao Social
Instituto Verus serdo feitas de acordo com as normas deste regulamento e
conforme os principios da igualdade, legalidade, impessoalidade, moralidade e

probidade.

§ 32 - O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar,
dentre as propostas obtidas, a mais vantajosa para a Organizacao Social,

mediante julgamento objetivo.
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CAPITULO Il — DAS COMPRAS

Titulo | — Definicao

Art. 22 - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisi¢cao
remunerada de materiais de consumo, equipamentos, contratacdes de servicos,
obras, locacBes e alienacdes de bens de uma so vez ou parceladamente com a
finalidade de atender as necessidades da Organizacdo Social no desenvolvimento

de suas atividades.
Art. 32 - As modalidades de contratacdao sao as seguintes:

|. Compras de pequeno valor;

Il. Compras mediante o minimo de 3 (trés) orcamentos.

Art. 42 - A modalidade sera determinada em func¢do dos seguintes valores

estimados:

|. Contratacdo de servicos ou compras “Pequeno valor”: até RS 2.000,00 (dois mil
reais);
Il. Contratacdo de servicos ou compras “Direta”: acima de RS 2.000,00 (dois mil

reais).

Art. 52 - Consideram-se contratacdo de servicos ou compras de pequeno valor as

aquisicoes de materiais de consumo inexistentes no almoxarifado e/ou outras
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despesas devidamente justificadas, pequenos reparos ou pequenos servicos de
manutencdo realizada com recursos do Projeto, sendo dispensadas as demais

formalidades.

Art. 62 - As compras, cujo valor seja superior a RS 2.000,00 (dois mil reais), serdo
realizadas com a obtencado prévia de, no minimo, 03 (trés) cotacdes de diferentes
fornecedores, obtidas através de e-mail ou de pesquisa simples de mercado, por
telefone, fax ou e-mail, registrados em mapa de cotacdes e dispensados de

confirmacao escrita dos fornecedores.

Titulo Il — Do procedimento de compras

Art. 72 - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a

seguir:

|. Solicitagcao de compras;
Il. Selecao de fornecedores;
lll. Apuracdo da melhor proposta;

IV. Emissdo de pedido de compra.

Art. 82 - O procedimento de compras terd inicio com o preenchimento da
Solicitacgao de Compra no sistema de gestdao devidamente aprovada pelo
responsavel de compras, precedida de verificacdo, pelo solicitante, de

disponibilidade orcamentaria e que devera conter as seguintes informacgdes:
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|. Descricdo pormenorizada do material, servicos ou bem a ser adquirido;
Il. EspecificagBes técnicas;

lll. Quantidade a ser adquirida;

IV. Centro de custo;

V. NUmero do contrato e identificacdo da unidade;

VI. Prazo maximo para entrega;

VII. Outras informacgdes relevantes ao procedimento de compra.

Art. 92 - O Setor de Compras deverd selecionar, os fornecedores que participarao
da cotacdo, considerando a melhor proposta aquela que resultar da verificacao e
comparacdo da somatoria de fatores que, além de termos monetarios, atribua

peso relativo para os seguintes critérios:

|. Custos de transporte e seguro até o local da entrega;

Il. Forma de pagamento;

lll. Prazo de entrega;

IV. Custos para operacdo do produto, eficiéncia e compatibilidade;
V. Durabilidade do produto;

VI. Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;

VII. Disponibilidade de servicos;

VIII. Eventual necessidade de treinamento de pessoal,;

IX. Qualidade do produto;

X. Assisténcia técnica;

Xl. Garantia do produto.

Art. 102 - Apds a escolha da melhor proposta, sera emitido o Pedido de Compra.
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Paragrafo unico: Todos os pedidos, deverdo ter a aprovacao do setor financeiro

responsavel.

Art. 112 - Sera obrigatdria a justificativa, por escrito, sempre que nao houver
opcao pela proposta de menor preco, mas que atenda adequadamente a

solicitacdo de compra.

Art. 122 - O Setor de Compras distribuira o Pedido de Compra, pelo Correio

Eletronico, da seguinte forma:

|. Uma via para o fornecedor;

Il. Uma via para o solicitante.

Art. 132 - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal com o fornecedor
e encerra o procedimento de compras, devendo representar, fielmente, todas as

condicdes em que foi realizada a negociacao.
Art. 142 — O recebimento dos bens e servicos e materiais serdo realizados pelo
solicitante, responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as
especificacdes contidas no Pedido de Compra e, ainda, pelo encaminhamento
imediato da Nota Fiscal ao Setor de Compras.

Titulo Il — Da dispensa de procedimento

Art. 15° - Estdo dispensadas do procedimento acima descrito:
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|. As compras cujo valor ndo exceda o limite a que se refere o Art. 42, Inciso |;
Il. As compras emergenciais, quando caracterizada a urgéncia de atendimento, de

acordo com 0s seguintes critérios:

a) Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material ou bem inexistente no
estoque, com imediata necessidade de utilizacao;

b) O solicitante devera justificar a necessidade de aquisicdo do material ou
bem em regime de urgéncia;

c) O Setor de Compras poderd dar ao procedimento de compras o regime
de rotina, caso conclua ndo estar caracterizada a situacdo de urgéncia;

d) Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo feitas cotacdes

por meio de telefone, fax ou e-mail, independentemente do valor.
lll. As compras de materiais de consumo, equipamentos e géneros que sO possam
ser feitas de fornecedores (empresa ou representante) de produtos exclusivos,
esta dispensada das etapas acima definidas.
IV. As compras de obras de autores como livros, CDs, fotos, pinturas, esculturas,
desenhos, gravuras e outros de mesma natureza.

CAPITULO Ill — DA CONTRATAGAO DE SERVICOS E LOCAGOES

Titulo | — Definicao
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Art. 16° — Para fins do presente Regulamento considera-se servico toda atividade
destinada a atender as necessidades da Organizacdo Social, por intermédio de
processos de contratagao, tais como: conserto, instalagao, montagem, operacao,
conservacgao, reparacao, adaptacao, manutencao, transporte, locacdo de bens
moveis e imoveis, publicidade, seguro, consultoria, assessoria, prestacdao de
servicos técnicos especializados, producao artistica, servicos graficos, bem como

obras civis, englobando construcdo, reforma, recuperacdo ou ampliacao.

Titulo Il — Do processo da contratacdo

Art. 172 — Aplicam-se a contratacdo de servicos, no que couberem, todas as regras

estabelecidas no Capitulo Il do presente Regulamento, com excecdo das

contratacdes amparadas pela “inexigibilidade de procedimento”, cujos requisitos

estao dispostos no presente instrumento.

Titulo Il — Da inexigibilidade de procedimento

Art. 182 — Para fins do presente Regulamento, é inexigivel o procedimento

estabelecido no Capitulo Il quando:

Houver a contratacao de servigcos técnicos profissionais especializados

relativos a:

A. Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
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B. Pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

C. Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;
D. Fiscalizagdo, supervisdao ou gerenciamento de servicos ou obras;

E. Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

F. Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

G. Prestacdo de servicos de assisténcia a saude em areas especificas;

H. Informatica, inclusive quando envolver aquisicao de programas;

|. Redacdo, revisdo e traducdo de textos, palestrantes, projetos grafico e de
comunicacao visual, fotografia;

J. Servicos da area de museologia, como prestacao de servicos de
profissionais de restauro, conservag¢ao, pesquisa e curadoria, acdo
educativa, couriers, expografia, entre outros;

K. Seguros;

L. Contas Publicas;

M. Para a locacao de imodvel destinado ao atendimento das finalidades
estatutarias da Organizacao Social e;

N. Para a aquisicdo de bens e servicos destinados exclusivamente a projetos
contratados e integralmente patrocinados por terceiros para execucao de

objeto especifico.

Paragrafo Unico: Qualquer contratacdo definida no Art. 182 sera formalizada em
Contrato, no caso de servico prestado de forma continua, ou em Proposta de
servico, quando fornecimento Unico, assinada pelo prestador e com aceite do

responsavel, na qual serdao definidas as bases da contratacdo, com
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caracterizacdo do objeto, preco, prazos de entrega e pagamento, bem como

justificativa da contratacao do prestador.

Art. 192 — O prestador de servico técnico profissional especializado podera ser
pessoa fisica ou juridica, e sera selecionado com base na idoneidade, experiéncia

e especializacdo, dentro da respectiva area de atuacao.

Art. 202 — A contratacdo de servico técnico profissional especializado de pessoa
juridica deverd ser precedida de comprovacdo de regularidade de constituicao da

empresa e copia do CNPJ.

Art. 212 — A contratacao de servico técnico profissional especializado de pessoa

fisica devera ser precedida da apresentacdo da Cédula de Identidade e CPF.

Art. 229 — Se necessarios a completa avaliacdao do fornecedor, a critério da

Organizacao Social, outros documentos poderao ser exigidos.

CAPITULO IV — DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 232 — Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente
Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de

administracgao.

Art. 249 — Os valores estabelecidos no presente Regulamento serao revistos e

atualizados pelo Presidente sempre que necessario.
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Art. 252 — O presente Regulamento entrard em vigor a partir da data da sua

publicacdo.

Sao Paulo, 07 de junho de 2022.

/ TUTO VERUS

CNPJ: 13.256.974/0001-82
Fernando Athayde Filho

Diretor Presidente



