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REGULAMENTO DE COMPRAS

ASSOCIACAO DE FAMILIA PARA O BEM ESTAR E
TRATAMENTO DA PESSOA COM AUTISMO

»

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE OBRAS E
SERVICOS

CAPITULO 1- INTRODUCAO

Art. 1°- O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas,
rotinas e critérios para compras e contratagdo de obras e servigos
terceirizados e especializados da ASSOCIACAO DE FAMILIA PARA O
BEM ESTAR E TRATAMENTO DA PESSOA COM AUTISMO

Pardgrafo unico — O presente regulamento aplica-se somente quando as
compras e a contratacdo de obras e servigos terceirizados e
especializados forem realizadas com recursos publicos e recursos obtidos
através de captacgdo de recursos decorrente do contrato de gestdo.

CAPITULO 2 - DAS COMPRAS
Titulo 1 — Definicio

Art. 2°- Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda
aquisi¢do remunerada de bens de consumo e materiais permanentes para
fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente, com finalidade de suprir
a ASSOCIACAO DE FAMILIA PARA O BEM ESTAR E TRATAMENTO
DA PESSOA COM AUTISMO - AFETO com os materiais necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

Titulo 2 — Do procedimento de compras

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

I — Solicitagdo de compras;

I1 — Selecdo de fornecedores;

III — Apuragdo da melhor oferta;
IV - Erpissig de ordem de compra.

Art. 4°- O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da
solicitagdo de compra, que devera ser feito no impresso denominado
~
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“Solicitagdo de Cotagdo para Compras”, que devera conter as seguintes
informacgdes:

I — Descrigdo do bem que deve ser adquirido;

IT — Especificagdes técnicas;

IIT — Quantidade a ser adquirida;

IV~ Regime de compra: rotina ou urgente;

V — Informagdes sobre a movimentagdo do material no estoque;
VI — Justificativa.

Art. 5°- Considera-se de urgéncia a aquisi¢io de material inexistente no
estoque, com imediata necessidade de utilizagio.

Paragrafo primeiro - O Setor requisitante devera justificar a
necessidade de adquirir o bem em regime de urgéncia.

Parigrafo segundo - O Departamento de Compras podera dar ao
procedimento de compras o regime de rotina, caso conclua nio estar
caracterizada a situagdo de urgéncia.

Paragrafo terceiro — Quando for utilizado o regime de urgéncia para a
aquisigdo de material em falta no estoque, que comprometa o
funcionamento da ASSOCIAGCAO DE FAMILIA PARA O BEM ESTAR E
TRATAMENTO DA PESSOA COM AUTISMO - AFETO, ao Conselho de
Administragdo devera apurar de quem é a responsabilidade por tal falha e
adotar as providéncias cabiveis.

Art. 6°- O Departamento de Compras devera selecionar criteriosamente
os fornecedores que participario da concorréncia, considerando
idoneidade, qualidade e menor custo, além de garantia de manutengio,
reposi¢do de pecas atendimento de urgéncia, quando for o caso. Para fins
do disposto no deste Art. considera-se menor custo aquele que resulta da
verificagdio e comparagdo do somatério 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:1-custos de transporte e seguro até o
local da entrega; 2- forma de pagamento;3- prazo de entrega; 4 - custos
para operagid do produto, eficiéncia e compatibilidade; 5 — durabilidade
do produto; 6- credibilidade mercadolégica da empresa proponente; 7-
disponibilidade de servigos; 8- eventual necessidade de treinamento de
pessoal; 9- qualidade do produto.
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Art. 7°- O processo de selegdo compreendera a cotagdo entre os
fornecedores que devera ser feita, no minimo, na seguinte quantidade: 1-
compras no valor de até¢ R$ 10 000,00 (dez mil reais) - 03 (trés) cotagdes
com diferentes fornecedores; II- compras acima do valor de RS
10.000,00 (dez mil reais) — 04 (quatro) cotagdes com diferentes
fornecedores. Paragrafo Primeiro- Para as compras realizadas em regime
de urgéncia poderdo ser feitas trés cotagdes, através de e-mail, fax ou
telefone. Paragrafo Segundo- Quando ndo for possivel realizar nimero
de cotagdes estabelecido no presente Art., a Diretoria Executiva
autorizara a compra com o numero de cotagdes que houver, mediante
justificativa.

Art. 8°- A melhor oferta sera apurada considerando-se os principios
contidos no art. 6° do presente Regulamento e serd apresentada a
Diretoria Executiva, a quem competira, exclusivamente, aprovar a
realizagdo da compra. Paragrafo Primeiro- Para apuragdo, apresentacio e
aprovac¢ao da melhor oferta sera utilizado o impresso denominado “Grade
Comparativa de Pregos” Paragrafo Segundo- Para a apuragio e
apresentagdo da melhor oferta poderdo ser utilizadas todas as formas de
realizagdo de negodcios disponiveis na internet, como a consulta a sites e
portais de compras e fornecedores, assim como o pregdo eletrénico,
através do qual é anunciada a compra que se pretende fazer, utilizando-
se de site proprio inserido em um sitio de sites de interesse dos
fornecedores e, ainda, outras modalidades que vierem a ser
desenvolvidas.

Art. 9°- Apéds aprovada a compra, o Departamento de Compras emitira a
Ordem de Compra, em trés vias, utilizando-se de impresso proprio ou por
meio eletronico de sistema informatizado, distribuindo da seguinte
forma: I- uma via para o fornecedor escolhido; II- uma via para o arquivo
do Departamento de Compras.

Art. 10°- A Ordem de Compra corresponde ao contrato formal efetuado
com o fornecedor e encerra o procedimento de compras, devendo
representar fielmente todas a condigdes em que foi realizada a
negociagao.

Paragrafo primeiro — A Ordem de Compra devera ser expedida pelo
Comprador, devidamente identificado, ou pelo responsavel pelo
Departamento de Compras.

»
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Paragrafo segundo - Para as compras efetuadas através de meio
eletronico serdo emitidos os documentos obtidos nas negociagdes
eletronicas, contendo as condi¢gdes do negocio realizado.

Paragrafo terceiro — As compras realizadas através de processo *de
importagdo serdo formalizadas em conformidade com a legislagdo em
vigor.

Art.11- O recebimento dos bens e materiais sera realizado, pela
Departamento de compras responsavel pela conferéncia dos materiais,
consoante as especificagdes contidas na Ordem de Compra. O
acompanhamento das ordens de compra sera diario, realizado pelo
Departamento de Compras, que tomara medidas cabiveis, caso haja
atraso nos prazos de entrega ou qualquer inconformidade com a Ordem
de Compra.

Titulo 3 — Das compras de pequeno valor

Art. 12- Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de
pequeno valor a aquisi¢do de bens de consumo inexistentes no estoque e
sem previsdo de consumo, adquiridas através de nota fiscal ao
consumidor, cujo valor total ndo ultrapasse um salario minimo nacional
vigente a época da aquisigdo.

Art. 13- As compras de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento
das etapas definidas nos incisos II e III do Art. 3° do presente
Regulamento.

Art. 14- As compras de pequeno valor serdo autorizadas pelo Comprador
ou responsavel pelo Departamento de Compras e deverdo ser
comprovadas através de Nota Fiscal ao consumidor nominal.

Titulo 4 — Do fornecedor exclusivo

Art. 15- A compra de bens de consumo e materiais permanentes
fornecidos com exclusividade por um unico fornecedor estd dispensada
das etapas definidas nos incisos Il e IIl do art. 3° do presente
Regulamento.

Art. 16- A condicdo de fornecedor exclusivo serd comprovada através de
carta de exclusividade apresentada pelo fornecedor, renovada a cada
doze meses.

»

Paragrafo primeiro — O Comprador ou responsavel pelo Departamento
de Compras devera consultar sindicatos, associa¢cdes de classe e outros
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6rgdos afins, para comprovar a veracidade da carta de exclusividade
apresentada pelo fornecedor. Em caso de suspeita de falsidade oficiar-se-
4 o Ministério Publico para providéncias cabiveis.

Paragrafo segundo - A condi¢cdo de fornecedor exclusivo devera ser
avalizada pelo Conselho de Administragio.

Titulo S — Da Comissiao Consultiva e de Fiscalizacdo dos Processos de
Compras

Art. 17- A Comissdo Consultiva e de Fiscalizagdo dos Processos de
Compras tem natureza consultiva e fiscal, sendo de sua competéncia: I —
fiscalizar as ag¢des do Departamento de Compras; II — opinar sobre
questdes relativas a compras; III — dar parecer sobre os casos de duvida
ou omissdo na aplicagdo do presente Regulamento; IV- dar parecer sobre
os procedimentos de compra em andamento, quando solicitado pela
Diretoria.

Art. 18- A Comissdo Consultiva e de Fiscalizagdo dos Processos de
Compras é composta por, no minimo, dois membros indicados pelo
Conselho de Administragdo e o Advogado da Associagdo, que podera
substitui-los a qualquer momento.

Art. 19- O Presidente da Comissdo Consultiva e de Fiscalizagdo do
Processos de Compras sera nomeado pela Presidente da ASSOCIACAO
DE FAMILIA PARA O BEM ESTAR E TRATAMENTO DA PESSOA
COM AUTISMO - AFETO, sendo de sua competéncia: I — agendar e
presidir as reunides; II - convocar os demais membros para as reunides;
III — nomear o Secretario; IV- os relatorios e pareceres a Diretoria da
Associagdo; V- zelar pela guarda de todos os documentos e livros de
registro de atas da Comissdo Consultiva e de Fiscalizagdo dos Processos
de Compras.

Art. 20- A Comissdo Consultiva e de Fiscalizagio dos Processos de
Compras reunir-se-a ordinariamente uma vez por més e,
extraordinariamente, sempre que houver necessidade ou que for
convocada pela Diretoria.

Paragrafo unico - As deliberagdes das reunides serdo registradas em
livro de atas proprio da Comissdo Consultiva e de Fiscalizagdo dos
Processos de Compras ou elaboradas por processamento de dados e
arquivd‘dhg em pasta propria, assinadas por todos os membros.
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Art. 21- A Comissdo Consultiva e de Fiscalizagio dos Processos de
Compras devera fiscalizar, no minimo, 20% das compras efetuadas em
cada més.

»
Paragrafo unico — Havendo irregularidade a Comissido Consultiva e de
Fiscalizagdo dos Processos de Compras devera fiscalizar todas as
compras realizadas no més.

Art.22- A Comissdo Consultiva e de Fiscalizagio dos Processos de
Compras devera apresentar mensalmente a Presidéncia da Associagdo
relatério circunstanciado da fiscalizagdo realizada nos procedimentos de
compra.

Paragrafo inico- As irregularidades encontradas deverdo ser
comunicadas imediatamente a Presidéncia da Associagdo, com sugestio
das providéncias que poderdo ser adotadas.

Art. 23- A Comissdo Consultiva e de Fiscalizagio dos Processos de
Compras tera livre acesso a todos os documentos relativos as compras,
inclusive livros de registro, notas fiscais e outros documentos
necessarios a analise das compras.

CAPITULO 3 - DA CONTRATACAO DE OBRAS
Titulo 1 — Definic¢ao

Art. 24- Para fins do presente Regulamento, considera-se obra toda
construgdo, reforma, recuperagdo ou ampliagdo, realizada por terceiros.

Titulo 2 — Da contratacio

Art. 25- Para a realizacdo de obras deverdo ser elaborados previamente
0s projetos basico e executivo, bem como o cronograma fisico-
financeiro, a seguir definidos: 1- projeto basico — conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdio adequado, para
caracterizar a obra ou o complexo de obras, elaborado com base nas
indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a
definicdo des métodos e do prazo de execugdo; II- projeto executivo —
conjunto de elementos necessarios e suficientes a4 execugdo completa da
obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagdo Brasileira de

Normas Técnicas — ABNT; III- cronograma fisico-financeiro —
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documento contendo a previsdo de prazo de execugdo de cada etapa da
obra e respectivo desembolso financeiro. '

Art. 26- Na elaboragdo dos projetos basicos e executivos deverdo ser
considerados os seguintes requisitos: 1- seguranga; II- funcionalidade
adequacgdo ao interesse publico; III- economia na execugdo, conservagio
e operacgdo; IV- possibilidade de emprego de mao de obra, materiais,
tecnologia e matérias-primas existentes no local para execugio,
conservacdo e operagdo; V- facilidade na execugdo, conservagdo e
operacdo, sem prejuizo da durabilidade da obra ou do servigo; VI-
adogdo das normas técnicas adequadas; VII- avaliagdio de custo,
definigdo de métodos e prazo de execugdo.

Art. 27- O inicio da execugdo da obra sera obrigatoriamente precedido
da conclusdo e aprovagdo, pela Presidéncia da Associagdo, dos projetos
de que trata o Art. 25.

Art. 28- As obras poderdo ser executadas nos seguintes regimes: [ —
empreitada global - quando se contrata a execugdo da obra e
fornecimento de materiais por preco certo e global; II- empreitada de
lavor quando se contrata apenas méao de obra por prego certo de unidades
determinadas. '

Paragrafo unico: cabera a Presidéncia da Associagdo determinar o
regime de contratagcido da obra por meio de Portaria.

Art. 29- O processo de contratacdo da empresa devera obedecer as
seguintes etapas: [- sele¢do; II- apuragdo da melhor proposta; III-
celebracdo do contrato.

Art. 30- A Presidéncia da Associagdo devera selecionar criteriosamente
as empresas que participardo da selegcdo, considerando o regime de
contratagdo, a idoneidade da empresa, a qualidade e o menor custo,
definido no paragrafo Gnico do Art. 6°.

Art. 31- A empresa selecionada devera apresentar proposta de execugio
da obra nos moldes do projeto de execugdo, indicando o prazo de
execugdo da obra e o custo total, Devera, também, apresentar os
seguintes documentos: 1- copia do contrato social registrado na junta
comercial ou no 6rgdo competente; II- copia dos trés ultimos balancgos;
I11- cer‘tidc')e“s publicas de inexisténcia de débito: municipais, estaduais e
federais; a) certiddo negativa de débito do INSS; b) certificado de
regularidade do FGTS. IV- Certiddes forenses: a) certiddes da Justica
Federal de distribuigdes civeis e executivos fiscais; b) certiddes da
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Justica Comum de distribui¢des civeis, executivos fiscais, faléncia e
concordata; c) certiddo de protestos.

Paragrafo unico — Somente participara da selegdo a empresa que atender
todos os requisitos do presente artigo.

Art. 32- O processo de selegcdo compreenderda a cotagdo entre, no
minimo, trés diferentes empresas do ramo.

Art. 33- A melhor proposta sera apurada considerando-se os principios
contidos no Art. 30 do presente Regulamento e sera apresentada a
Presidéncia da Associagdo, a quem competira, exclusivamente, aprovar a
realizagdo da obra por meio de Portaria.

Art. 34- Nio podera participar do processo de selegdo, direta ou
indiretamente: 1 — o autor do projeto basico ou executivo, pessoa fisica
ou juridica; 2 — empresa, isoladamente ou em consdrcio, responsavel
pela elaboragdo do projeto basico ou executivo ou da qual o autor do
projeto seja dirigente, gerente, acionista ou detentor de mais de 5% do
capital com direito a voto ou controlador, responsavel técnico ou
subcontratado; 3 — empregado ou dirigente da entidade.

Pardgrafo primeiro — E permitida a participagdo do autor do projeto ou
da empresa a que se refere o inciso Il deste Art., na sele¢do do
empreiteiro ou na execu¢do da obra, como consultor ou técnico, nas
fungdes de fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento, exclusivamente a
servico da entidade. Paragrafo segundo- Considera-se participagdo
indireta, para fins do disposto neste Art., a existéncia de qualquer
vinculo de natureza técnica, comercial, econdémica, financeira ou
trabalhista entre o autor do projeto, pessoa fisica ou juridica, e o
empreiteiro.

Titulo 3 — Do contrato

Art. 35- O contrato de empreitada regular-se-a pelas suas clausulas, pelo
direito civil e pelos principios da teoria geral dos contratos.

Paragrafo unico- Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdo
as condigdes para sua execugdo, expressas em clausulas que definam os
direitos, obrigagdes e responsabilidades das partes.

Art. 36-78‘56‘ clausulas necessarias ao contrato de empreitada: I- o objeto
e seus elementos caracteristicos; II- o regime de execugdo; III- o prego e
as condigdes de pagamento, os critérios, data-base periodicidade do
reajustamento de pregos, os critérios de atualizagdio monetaria entre a
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data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento; IV- os
prazos de inicio e término; V- as garantias oferecidas para
assegurar sua plena execugio, quando exigidas; VI-
os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidatles
cabiveis e os valores das multas; VII- os casos de rescisdo; VIII - a
obrigag¢do do empreiteiro de manter, durante toda a execug¢do do contrato,
em compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as
condigdes existentes na selegdo.

Titulo IV- Da fiscalizacio

Art. 37- A execugdo da obra devera ser fiscalizada de modo sistematico
e permanente, de maneira a fazer cumprir rigorosamente os prazos,
condi¢des e especificagdes previstas no contrato e no projeto de
execucao.

Art. 38- A fiscalizagdo podera ser executada por pessoa fisica ou
juridica, especialmente contratada para esta finalidade, aplicando-se a
esta contratagdo todos os impedimentos estabelecidos no Art. 42 do
presente Regulamento.

Art. 39 — Cabera a fiscalizagdo: I — rejeitar os servigos ou materiais que
ndo correspondam as condi¢des e especificagdes estabelecidas; II —
verificar se os valores cobrados correspondem aos servigos efetivamente
executados; III — acompanhar o ritmo de execucdo da obra, informando a
Diretoria da Associagdo as irregularidades detectadas; IV- emitir parecer
final, ao término da obra, recomendando ou ndo sua aceitagio.

Titulo V — Dos controles

Art. 40- A Presidéncia da Associagdo devera exigir a atualizagdo das
certiddes mencionadas no Art. 31 e somente podera autorizar o
pagamento das faturas mediante a apresentagdo da seguinte
documentagdo: I- copia autenticada da folha de pagamento de salarios,
férias e décimo terceiro salario, elaborada separadamente para os
empregados que trabalham na obra; Il — copia autenticada da Gula de
Recolhimento da Previdéncia Social correspondente a folha de
pagamento apresentada, contendo as seguintes especificagdes: a) numero
de matricula da obra no campo 10; b) no campo “outras informagdes”
deverég .constar os seguintes dados: nome e CNPJ/MF da entidade,
numero, data e valor total da nota fiscal de servigo/faturas a qual se
vincula; III- cépia autenticada da guia de recolhimento do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo. Paragrafo tnico- A Diretoria Executiva
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devera reter o pagamento caso a empresa ndo apresente os documentos
mencionados no presente Art.

CAPITULO IV- DA CONTRATACAO DE SERVICOS
Titulo I — Definicio

Art. 41- Para fins do presente Regulamento considera-se servigo toda
atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse da
ASSOCIACAO DE FAMILIA PARA O BEM ESTAR E TRATAMENTO
DA PESSOA COM AUTISMO - AFETO, através de processo de
terceirizagdo, tais como: demoligdo, conserto, instalacdo, montagem,
operagdo, conservagdo, reparag¢do, adaptagdo, manutengdo, transporte,
locagdo de bens, publicidade e seguro.

Titulo II- Da contratacio

Art. 42- Aplicam-se a contratagdo de servigos terceirizados, no que
couber, todas as regras estabelecidas no Capitulo III do presente
regulamento, com exceg¢do dos servigos técnicos profissionais
especializados que ficam dispensados da exigéncia estabelecida nos arts.
29, inciso Il e 32 do presente Regulamento.

Titulo III — Dos servigos técnicos profissionais especializados

Art. 43- Para fins do presente Regulamento, consideram-
se servigos técnicos profissionais especializados os trabalhos relativos
a: [I- estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou
executivos; II- pareceres, pericias e avaliagdes em geral; III- assessorias
ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras; IV-
fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos; V-
patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas; VI-
treinamento e aperfeicoamento de pessoal; VII- prestagdo de servigos de
assessoria ou consultoria musical em areas especificas; VIII-
informatica, inclusive quando envolver aquisicdo de programas e
gerenciamento de sistema.

Paragrafo Unico: A contratagio dos servigos técnicos especializados de
que trata este Art. deve ser realizada se caracterizada a singularidade do

objeto a ser contratado, a notoriedade dos profissionais a serem
contratados, bem como que os servigos se apresentem como essenciais e
adequagdos a satisfagdo do Contrato de Gestéo.

¥

Art. 44- A Presidéncia da Associacgdo devera selecionar criteriosamente

,

o prestador de servigos técnicos profissionais especializados, que poder
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ser pessoa juridica ou fisica, considerando a idoneidade, a experiéncia e
a especializagdo do contratado, dentro da respectiva area. Capitulo V-
Das Disposi¢des Finais. :

Art.45-. As contratagdes de obras e servigos, bem como as compras que
a ASSOCIAGAO DE FAMILIA PARA O BEM ESTAR E TRATAMENTO
DA PESSOA COM AUTISMO - AFETO pretenda fazer, devem ser
divulgadas em seu sitio eletrénico na internet.

Art. 46- Os casos omissos ou duvidosos na interpretacio do presente
Regulamento serdo resolvidos pela Presidéncia da Associagdo, com base
nos principios gerais de direito.

Art. 47- Os valores estabelecidos no presente regulamento serido
anualmente revistos e atualizados pela Diretoria da Associagdo, se
necessario.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 48 - Os casos omissos ou duvidosos, na interpretagdo deste
Regulamento, serdo resolvidos pela Diretoria da ASSOCIACAO DE
FAMILIA PARA O BEM ESTAR E TRATAMENTO DA PESSOA COM
AUTISMO - AFETO.

Artigo 49 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacio.

Recife, 28 de abril de 2021

. \ \
s Angela Dantas Lire |
M pregsideme da Afeto @ _ \ JUO\
1D J: 07.701.875/0863
Mgﬁa Angela Eg.antas Lira
Presidente da AFETO
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