CENTRO DE ORIENTACAO FAMILIAR

Atendimento e Integracao Social a Familia

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE
SERVICOS

CENTRO DE ORIENTAGAO FAMILIAR - COF

e CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° O presente Regulamento estabelece normas para a aquisicao de bens,
materiais de consumo, bens permanentes e contratagao de servigcos pelo Centro
de Orientagdo Familiar — COF, especialmente quando realizadas com recursos
publicos provenientes de convénios, termos de colaboragéo, termos de fomento
ou instrumentos congéneres.

§ 1° As compras e contratagbes serao centralizadas no Setor Administrativo-
Financeiro, subordinado a Diretoria.

§ 2° O presente Regulamento tem por finalidade assegurar a observancia dos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,

economicidade, eficiéncia e transparéncia na aplicagao dos recursos
administrados pela entidade.

e CAPITULOII
DAS COMPRAS
Art. 2° Considera-se compra toda aquisi¢ao remunerada de materiais de
consumo, bens permanentes ou contratagao de servigos destinados ao
desenvolvimento das atividades institucionais do COF.
Art. 3° O procedimento de compras compreendera as seguintes etapas:
| — Solicitagdo da compra;

Il — Selecao de fornecedores;

Il — Pesquisa de pregos ou solicitacao de orgamentos;
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IV — Anédlise da proposta mais vantajosa;

V — Aprovagao da compra;

VI — Emissao do pedido de compra ou instrumento equivalente.

Art. 4° A solicitagao devera conter:

| — Descrigao do objeto;

Il — Quantidade;

Il — Justificativa da necessidade;

IV — Especificagéo técnica, quando necessaria;

V - Indicagé@o se a compra é de rotina ou urgente.

Art. 5° Considera-se compra urgente aquela cuja demora possa comprometer a
continuidade das atividades da entidade ou causar prejuizo as pessoas, servicos
ou patriménio.

§ 1° A urgéncia devera ser devidamente justificada pelo setor requisitante.

§ 2° O Setor Administrativo-Financeiro podera reclassificar a solicitagdo como
compra ordinaria caso entenda inexistente a situacao de urgéncia.

Art. 6° A selecao dos fornecedores observara critérios de preco, qualidade,
prazo de entrega, garantia, assisténcia técnica, capacidade de fornecimento e
idoneidade.

Paragrafo unico. Na avaliagdo da proposta mais vantajosa poderdo ser
considerados:

| — Prego;

Il - Prazo de entrega;

Ill — Condigdes de pagamento;
|V — Custos de transporte;

V — Qualidade do produto ou servico;

V| — Garantia;
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VIl — Assisténcia técnica;

VIl — Credibilidade do fornecedor;

IX — Disponibilidade do produto ou servigo.

Art. 7° As compras obedecerédo aos seguintes procedimentos:

| — Compras até R$ 1.500,00 poderdo ser realizadas mediante pesquisa
simplificada de mercado, dispensada a obtengao de trés cotagbes formais;

Il — Compras acima de R$ 1.500,00 deverdo conter, preferencialmente, no
minimo trés cotacgoes de fornecedores distintos;

Il — As cotagdes poderdo ser obtidas por e-mail, internet, plataformas digitais,
catalogos ou outros meios idoneos.

§ 1° Na impossibilidade de obtengao de trés cotagdes, a contratagéo podera
ocorrer mediante justificativa fundamentada.

§ 2° Nas compras em carater de urgéncia as pesquisas poderao ser realizadas
por telefone ou meios eletronicos, devendo ser registradas.

Art. 8° A proposta mais vantajosa sera submetida a aprovagao da Diretoria.

Art. 9° Ap6s aprovagao, o Setor Administrativo-Financeiro comunicara o
fornecedor selecionado ao setor requisitante.

Art. 10° O pedido de compra ou contrato formalizara a contratagao.
Art. 11° O recebimento dos materiais sera realizado pelo setor requisitante, que

verificara sua conformidade e encaminhara imediatamente a Nota Fiscal ao
Setor Administrativo-Financeiro.

e« CAPITULO I
DAS COMPRAS E DESPESAS DE PEQUENO VALOR

Art. 12° Consideram-se compras de pequeno valor aquelas realizadas dentro
dos limites estabelecidos pela Diretoria da Entidade.

Art. 13° As compras de pequeno valor ficam dispensadas das formalidades

previstas neste Regulamento, desde que observados os principios da
economicidade e transparéncia.
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Art. 14° As compras de pequeno valor serdo realizadas pelas coordenagdes das
unidades, observando-se:

| — Emissao de Nota Fiscal em nome do COF;

Il — Descricdo completa dos produtos ou servigos;

Il — Identificagdo correta da natureza da operagao;

IV — Indicagdo do projeto ou parceria quando custeadas com recursos publicos;

V — Auséncia de rasuras.

e CAPITULO IV
DA CONTRATAGAO DE SERVICOS

Art. 15° Considera-se servico toda atividade destinada a atender necessidades
do COF mediante contratagao de terceiros.

Art. 16° Aplicam-se as contratagcbes de servicos as regras previstas para
compras, exceto para os servigos técnicos profissionais especializados.

e CAPITULOV
DOS SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS
Art. 17° Consideram-se servicos técnicos profissionais especializados:
| — Capacitagéo e formagao continuada;
Il — Palestras, oficinas e seminarios;
Il — Manutencgao exclusiva pelo fabricante ou representante autorizado;
IV — Continuidade de contratos ja existentes;
V — Locagao de imoveis destinados aos programas e projetos da entidade;

VI — Consultorias, assessorias e servicos especializados relacionados ao
Terceiro Setor.
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Art. 18° A contratagdo desses servicos podera ocorrer mediante justificativa
técnica, dispensada a exigéncia de trés cotacoes, desde que aprovada pela
Diretoria e comprovada a compatibilidade do pre¢co com o mercado.

e CAPITULO VI
DAS CONTRATAGOES DIRETAS E FORNECEDOR EXCLUSIVO

Art. 19° Podera haver contratagéo direta quando houver fornecedor exclusivo ou
inviabilidade comprovada de competi¢ao.

Paragrafo unico. A exclusividade devera ser comprovada por declaragéo do
fabricante, representante autorizado ou outro documento idoneo.

e CAPiITULOVII
DA PESQUISA DE PRECOS
Art. 20° A pesquisa de precos podera ser realizada por meio de consultas a

fornecedores, e-mails, catalogos, sitios eletronicos, plataformas digitais ou
outras fontes idoneas, devendo integrar o processo de compra.

e CAPITULO VIII

DOS IMPEDIMENTOS
Art. 21° E vedada a contratagdo de fornecedores que possuam conflito de

interesses com dirigentes, conselheiros ou empregados da Entidade, salvo
mediante justificativa formal e aprovagao da Diretoria.

e CAPITULO IX
DO ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS

Art. 22° Todos os documentos relativos as compras e contratagdes deverao
permanecer arquivados pelo prazo minimo de 10 (dez) anos ou pelo prazo

superior exigido pela legislagao ou pelo instrumento de parceria.
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e CAPITULO X
DAS COMPRAS COM RECURSOS PUBLICOS
Art. 23° Nas compras realizadas com recursos publicos deverdo ser observadas

as normas do 6rgao concedente, do Tribunal de Contas e da legislagao aplicavel,
prevalecendo sempre a exigéncia mais restritiva.

e CAPITULO XI
DA SUSTENTABILIDADE
Art. 24° Sempre que possivel, as aquisicdes deverao privilegiar produtos e

servicos que promovam sustentabilidade ambiental, eficiéncia energética,
reducédo de desperdicios e responsabilidade socioambiental.

e CAPITULO XII
DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 25° Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria da Entidade.

Art. 26° Os valores previstos neste Regulamento poder&o ser atualizados por
deliberagado da Diretoria.

Art. 27° Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao pela

Diretoria do Centro de Orientagdo Familiar — COF, revogando-se as disposi¢coes
anteriores em contrario.
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DISPOSIGCAO FINAL

O presente REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE
SERVICOS DO CENTRO DE ORIENTAGAO FAMILIAR — COF foi aprovado
pela Diretoria da Entidade e passa a vigorar a partir da data de sua aprovac;,ao
aplicando-se a todas as aquisi¢oes de bens, materiais e contratagdes de servigos
realizadas pela instituicdo, especialmente aquelas custeadas com recursos
publicos oriundos de convénios, termos de colaboragéo, termos de fomento e
demais instrumentos congéneres.

Campinas, 13 de maio de 2024

MUIS schini
remdente

68.578.658-76
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