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NORMA ADMINISTRATIVA
GRUPO DE APOIO AOS PORTADORES DE CANCER DE FARTURA
REGULAMENTO DE COM PRAS E CONTRATAGAO DE SERVIGOS

Das Disposigoes Gerais

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se a compras e contratagdo de
servigos realizados pelo Grupo de Apoio aos Portadores de Céancer de Fartura,
denominado a seguir por GAPCA DE FARTURA, no que tange aos recursos
préprios obtidos através de doagdes e especialmente para aquelas realizadas com
Recursos Publicos recebidos por forgca de parcerias voluntarias firmadas pela
Administracdo Publica com Organizacbes da Sociedade Civil e reger-se pelos
principios basicos da moralidade, probidade, impessoalidade, economicidade,
eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade, e busca permanente de
qualidade e durabilidade, visando sempre pela adequagdo aos objetivos da
entidade.

Paragrafo Unico — As compras serdo centralizadas na Area Administrativo-
Financeira da entidade, subordinando a Diretoria Executiva.

Das Definigoes
Art. 2° - Para os fins deste Regulamento, considera-se:

| — Contrato — o documento que estabelece os direitos e obrigagbes que sera
celebrado quando ocorrer aquisigdo de bens, obras ou servigos;

Il — Obras — todos os trabalhos de engenharia e arquitetura que resuitem na
criagdo, recuperagdo ou modificagdo de bem imével do GAPCA DE FARTURA ou
por ele administrado, mediante construgao e fabricagdo, ou ainda, que tenhamcomo
resultado qualquer transformagéo do meio ambiente;

il — Ato Convocatdrio - edital contendo o objeto e as condigbes de
participagdo na modalidade de compra Carta Convite;

IV — Compra — aquisigdo de materiais de consumo, bens permanentes; e

V — Servigos — a prestagdo de qualquer trabalho intelectual, técnico ou
manual, quando néo integrantes da execugéo da obra.
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Das Compras

Art. 3° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das
etapas a seguir especificadas:

l Requisigdo de compras;

Il Selecao de fornecedores;

1il. Solicitagdo de orgamentos;

IV.  Apuragdoda melhor oferta;

V. Emisséo do pedido de compra.

Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com 0 recebimento da
requisicdo de compra, precedida da verificagao pelo requisitante, de corresponder
ao item previsto no plano de trabalho e/ou orcamento a que se referir e que devera

conter as seguintes informagoes:

l Quantidade a ser adquirida;
il Regime de compra: rotina ou urgente;
. Informagdes especiais sobre a compra.

Art. 5° - O processo de selegdo compreendera a cotagdo entre os
fomecedores que devera ser feita da seguinte forma:

Paragrafo Unico — Para todas as compras, sem excegdo, devera ser
observado o minimo de 03 (trés) cotagoes de diferentes fornecedores, obtidas por
meio de pesquisa de mercado, telefone ou e-mail.

Art. 6° - Considera-se de urgéncia a aquisi¢do de bens ou contratagao de
servicos com imediata necessidade de utilizagdo ou no atendimento que possa gerar
prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos e equipamentos,
cabendo ao Presidente da instituicao autorizar essa despesa emergencial.

§ 1° - O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir
materiais, bens e/ou servicos em regime de urgéncia;

§ 2° - O Setor administrativo/Financeiro, apos anuéncia do Presidente da
instituicdo, podera dar ao procedimento de compras 0 regime de rotina, caso condua
nao estar caracterizada a situagdo de urgéncia, devendo informar o requisitante

dessa deciséo.
§ 3° - A Aquisi¢do de materiais, bens e/ou servigos realizados em regime de

urgéncia néo autoriza a dispensa das cotagdes previstas no paragrafo unico do Art.
50 do presente regulamento, devendo-se justificara impossibilidade de cumprimento

do dispositivo citado, cientificando a Diretoria Executiva para deliberagéo.
§ 4° - As despesas emergenciais com valores acima de R$. 5.000,00 (Cinco

mil reais) devera ser objeto de deliberagdoda diretoria executiva.
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Art. 7° - O Setor Administrativo/Financeiro devera selecionar criteriosamente
os fomecedores que participardo da concorréncia, considerando idoneidade,
qualidade e menor custo, além da garantia de manutengao, reposigdo de pegas,
assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Das Modalidades, Limites e Procedimentos

Art. 8° - Excetuando-se as compras e contratagbes de servicos em regime
de urgéncia descritas no art. 6° e seus paragrafos, sdo modalidades de compras:

| — Compras de pequeno valor,

Il — Comparagao de Pregos;

lll = Carta Convite.

Compras de Pequeno Valor

Art. 9° - Para fins do presente Regulamento, considera-se Compra de
Pequeno Valor a aquisigdo, com recursos do Caixa Fixo, de materiais de consumo
ou outras despesas devidamente justificadas, cujo valor total nao ultrapasse o limite
de RS. 1.000,00 (Um mil reais).

Paragrafo Unico — A compra de pequeno valor sera realizada mediante
simples pesquisa de mercado, na qual deverdo ser pesquisados 0s pregos de no
minimo trés fornecedores ou prestadores de servigo, por intemet, anuncios
publicitarios ou qualquer meio eficaz, com registro documental da pesquisa.

Da Comparagao de Pregos

Art. 10 — A comparagao de precos é a modalidade de compra realizada com
prévia obtencdo de no minimo 03 (trés) orgamentos, entre interessados do ramo

pertinente ao seu objeto.

Paragrafo Unico — O procedimento da comparagdo de pregos é admitido
para a aquisicdo de bens e servigos de valores até R$. 2.000,00 (Dois mil reais) e
para contratagdo de obras e servigos de engenharia de valores até R$. 3.000,00

(Trés mil reais).
Da Carta Convite

Art. 11 — A Carta Convite é a modalidade na qual deverao ser cotejados os
precos de no minimo trés fomecedores ou prestadores de servigos, entre
cadastrados ou ndo cadastrados, que fardo o orgamento do objeto mediante
formulario préprio, e-mail ou qualquer outro meio eletrdnico eficaz, para aquisigao de
bens ou servicos, ou obras e servigos de engenharia com valores superiores a
modalidade da comparagdo de pregos, sendo observadas as determinagdes a

seguir:
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| - A Carta Convite a que se refere este artigo devera ser publicada no site
da entidade com antecedéncia minima de cinco dias (teis em relagdo a data prevista
para o recebimento dos orgamentos;

Il — A Carta Convite ndo dispensa a fase da habilitagdo que podera ser

anterior ou posterior a anélise dos orgamentos;

Il - A carta contera obrigatoriamente:

a) Numero de ordem em série anual, 0 nome do GAPCA DE FARTURA, o
regime de execugdo e a mencdo de que sera regido por este

Regulamento;
Descricdo de seu objeto de forma sucinta e clara;

)

) Prazo e condigoes para a assinatura do contrato;

d) Critério para julgamento com condigdes claras e objetivas;
)

Condigoes de pagamento;
f) Local, dia e hora para o recebimento dos envelopes contendo

documentacio e propostas, e abertura dos envelopes;
g) Instrugdes e normas para 0s recursos previstos neste Regulamento;
h) Outras indicagdes tidas por necessarias pelo GAPCA DE FARTURA.

Da Habilitagdo e do Julgamento
Art. 12 — O procedimento se desenvolverd em duas fases:
| — Habilitagdo, indispensavel paraa modalidade Carta Convite; e
Il = Julgamento.
Da Habilitagao

Art. 13 — Para habilitagdo sera exigido dos interessados, documentagéo
relativa a:

| — CPF ou CNPJ com comprovagéo da con digdo de Pessoa Juridica ativa;
Il — Contrato social e qualificagdo dos dirigentes;

Il — Comprovagdo de enderego;

IV — Registro ou inscrigao da empresa ou profissional prestador do servigo
no érgédo profissional competente;

V - Inscricdo municipal, estadual e federal.

Paragrafo Unico—Os documentos acima nio excluem outros que, a juizo do
GAPCA DE FARTURA, poderao ser exigidos dos interessados.
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Do Julgamento

Art. 14 — Nas modalidades de procedimento em gque couber, serd
observado:

| — Verificagao da conformidade de cada proposta, com os requisitos do ato
convocatério, promovendo-se a desclassificacdo das propostas desconformes ou

incompativeis.

Il — Julgamento e classificagédo das propostas de acordo com 0s critérios de
avaliacdo constantes do edital;

Il - Deliberagdo quanto & adjudicagdo e homologagao do objeto da selecao.

Art. 15 — O julgamento das propostas sera objetivo, cabendo ao julgador
designado pelo Presidente ou uma comiss&o julgadora, considerar um ou mais dos

seguintes critérios:
| — Adequagcao das propostas ao objeto da selec¢ao;
Il — Qualidade;
Il - Rendimento;
IV — Prego, incluidos o transporte e o frete;
V — Prazos de fomecimento ou de concluséo;
VI — Condigoes de pagamento; e
VIl — Outros critérios previstos na Carta Convite.

Paragrafo Unico — E vedada a utilizagdo de qualquer critério de julgamento
que possa favorecer qualquer proponente.

Art. 16 — O julgador ou a Comisséo Julgadora, nomeados livremente pelo
Presidente da entidade, devera justificar por escrito a escolha em qualquer das
modalidades de compra tratadas neste Regulamento.

Contratos

Art. 17 — Os contratos firmados com base neste Regulamento serdao
obrigatoriamente visados pelo Procurador Juridico e estabeleceréo, com clareza e
precisdo, as condi¢des para a sua execucao, expressas em clausulas que definam
os direito, obrigagbes e responsabilidades das partes, em conformidade com os
termos do ato convocatério e das propostas a que se vinculam.
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Paragrafo Unico — E dispensavel o termo de contrato e facultada a sua
substituigdo mediante troca de correspondéncias, e-mails, a critério do GAPCA DE
FARTURA, nos casos de compra com entrega imediata e integral de bens ou de
execucdo de servigos.

Art. 18 — Os contratos decomrentes de dispensa ou de ilegibilidade de
procedimento ndo dispensam as observancias deste Regulamento.

Art. 19 — Aos contratos de que trata este Regulamento aplicam-se aos
principios da teoria geral dos contratos e as disposigdes de direito privado.

Art. 20 — A inexecuc¢édo total ou parcial do contrato acarreta a sua rescisao,
respondendo a parte que a causou pelas consequéncias contratuais e as previstas
em lei.

Art. 21 — E facultado ao GAPCA DE FARTURA convocar o fornecedor
remanescente, na ordem de classificagao, para a assinatura de contrato, ou revogar
o procedimento, caso o fomecedor convocado, no prazo estabelecido, ndo assine o
contrato, responsabilizando-se este pelos prejuizos causados.

Art. 22 — O contratado é responsavel por danos causados diretamente ao
GAPCA DE FARTURA ou a terceiros, decomentes da sua culpa ou dolo na
execugao do contrato.

Art. 23 — Para os fins deste Regulamento considera-se como adimplemento
da obrigagdo contratual a entrega do bem, a prestagdo do servigo, a realizagéo da
obra, assim como qualquer outro evento contratual cuja qualidade e validade sejam
prestadas pelo GAPCA DE FARTURA.

Art. 24 — O GAPCA DE FARTURA podera rejeitas, no todo ou em parte,
fornecimento, servigo ou obra que, a seu juizo, esteja em desacordo com o contrato.

Art. 25 — Ao GAPCA DE FARTURA é facultado exigir, em cada caso,
prestacdo de garantia nas prestacoes de compras, servi¢os e obras, mediante:

| — Fianga bancaria; e
Il — Seguro-Garantia.

Paragrafo Unico — A garantia prestada pelo contratado seréa liberada ou
restituida apos a execugdo do contrato ou da sua rescisao.
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Das Reclamagoes

Art. 26 — Das decisdes decorrentes da aplicagéo deste Regulamento cabe
reclamagdo a Diretoria Executiva sem efeito suspensivo, salvo se o Presidente
assim entender conveniente.

Diretrizes para Emissio de Nota Fiscal e/lou Documento Comprobatério

Art. 27 - A emissdo das respectivas notas fiscais e/ou documentos
comprobatdrios deverdo seguiras seguintes diretrizes:

| — Toda N ota Fiscal de Compras ou Servigos devera estar em nome da
entidade, constar enderego completo, CNPJ, inscrigdo estadual e/ou municipal, data
e ano da operagido, bem como constar quantidade, valor unitario, valor total e sem
rasuras;

Il - Nos servigos de transporte de passeio, solicitar 8 empresa que quando
for emitir a Nota Fiscal, descreva no corpo da \nota o destino do passeic e a
quantidade de passageiros;

Ill = As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja,
compra de mercadorias/produtos, deverdo ser emitidas por empresas que possuam
Notas de Vendas. Para as contratages de servigos deverdo ser emitidas Notas de
Prestagcéo de Servigos; e

IV — Toda Nota Fiscal de Compra ou Servigos devera ser eletrénica, exceto
o microempreendedor individual pela prestagéao de servigos.

Das Disposi¢des Finais

Art. 28 — O recebimento dos bens e materiais sera realizado pela unidade
compradora, responsavel pela conferéncia dos materiais, consoantes as
especificagdes contidas no pedido de compra e ainda pelo encaminhamento
imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatério ao Setor
Administrativo/Financeiro.
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Art. 29 — NZo poderio figurar na condigdo de confratados empresas que

tenham em sua participagdo societaria membros dirigentes estatutarios do GAPCA
DE FARTURA ou seus parentes até o segundo grau.

Art. 30 — Nao sera permitido o recebimento de vantagem de qualquer
natureza por qualquer colaborador da instituicdo, em qualquer da fases do processo
de compras, contratacdes de servicos diversos, reformas, servigos comuns de
engenharia e arquitetura, obras e alienagbes.

Art. 31 — Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente
Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria Executiva, com base nos principios
constitucionais da administragao publica.

Art. 32 — Os valores estabelecidos no presente Regulamento seréo revistos
e atualizados pela Diretoria, se € quando necessario.

Art. 33 — As disposicoes deste Regulamento poderdo ser modificadas pelo
Conselho de Administragdo mediante proposta fundamentada.

Art. 34 — Este Regulamento foi aprovado por deliberagédo do Conselho de
Administracdo do GAPCA DE FARTURA em Reunido Extraordinaria realizada em
29 de outubro de 2021 e vai assinado pelos membros, conforme previsto no Artigo
13, itens Il e lll do Estatuto Socialdo GAPCA DE FARTURA.

Fartura, 29 de outubro de 2021.
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