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Regulamento de Ccompras e contratacdes Caluz — Caminho de Luz

Art. 1°- O presente regulamento aplica-se as compras e contratagdo de Servigos e pessoal pela
CALUZ - CAMIHO DE LUz especialmente para aquelas realizadas com Recursos Publicos
recebidos por forca de Instrumentos de Convénios Ou congéneres.

PARAGRAFO UNICO - As Compras serdo centralizadas na Area Administrativo-
Financeira, subordinado a Diretoria.

Da definicdo:

Art. 2° - Para fins do presente regulamento considera-se compra toda aquisi¢do remunerada
de materiais de consumo, prestacdo de servicos e bens permanentes para fornecimento de
uma so vez, com a finalidade de suprir a CALUZ CAMINHO DE LUZ com os materiais necessarios
ao desenvolvimento de Suas atividades.

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

. Requisicdo de compras;

1. Selegdo de fornecedores :

1. Solicitacdo de orcamentos;

V. Apuracdo da melhor oferta e;
V. Emissdo do pedido de compra.

que se referir e que devers conter as seguintes informag3es:

. Quantidade a ser adquirida;
1. Regime de compra: rotina ou urgente;
1. Informacdes especiais sobre a compra.

$ 1°- O setor requisitante deverg justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em
regime de urgéncia.

Art. 6° - O Setor Administrativo/Financeiro deverd selecionar criteriosamente os fornecedores

que participardo da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da
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garantia de manutengdo, reposicdo pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia,
quando for o caso.

PARAGRAFO UNICO - Para fins do disposto no "caput” deste artigo, considera-se menor
custo aquele que resulta da verificagdo e comparacic do somatério de fatores utilizados para
determinar o menor preco avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso
relativo para a avaliacdo das propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

l. Custos de transportes seguro até o local da entrega;
Il Forma de pagamento;
. Prazo de entrega;

V. Facilidade de entrega nas unidades;

V. Agilidade na entrega nas unidades;

VI. Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;
VII. Disponibilidade de servicos;

VIII. Quantidade e qualidade do produto;

IX. Assisténcia técnica;

X. Garantia dos produtos.

Art. 72 - O processo de selegdo compreenderd a cotacdo entre os fornecedores que deverd ser
feita da seguinte forma:

L Todas as compras com recurso publico - minimo de 03 (trés) cotagBes de
diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado, fax ou e-mail;

PARAGRAFO UNICO - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serfo feitas
cotagdes, por meio de telefone, fax ou e-mail;

Art. 82 - A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios contidos no art. 62 e seu
paragrafo unico do presente Regulamento e sera apresentada a Diretoria da entidade, a quem
competird, exclusivamente, aprovar a realizagdo da compra.

Art. 92 - Apds aprovada a compra, o Setor Administrativo/Financeiro informarda aos
requisitantes e fornecedores.

Art. 10° - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor. Ao
encerrar o procedimento de compras, deve-se representar fielmente todas as condi¢cdes em
que foi realizada a negociagdo.

PARAGRAFO UNICO - O Pedido de Compra deverd ser assinado pela Diretoria da
entidade.

Art. 11° - O recebimento dos bens e materiais serd realizado pela unidade compradora,
responsavel pela conferéncia dos materiais, conforme as especificacdes contidas no Pedido de
Compra e ainda pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatdrio
ao Setor Administrativo/Financeiro.
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Das compras e despesas de pequeno valor:

Art. 13° - As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das
etapas definidas neste Regulamento.

Art. 14° - As compras e despesas de pequeno valor serdo de responsabilidade da Diretora de
cada unidade, seguindo as diretrizes pré-estabelecidas pela Presidéncia com os seguintes
dados:

I Toda Nota Fiscal de Compras ou Servicos devers estar em nome da Entidade,
constar endereco completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar
quantidade, valor unitdrio, valor total e sem rasuras;

1. As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de

Prestacdo de Servigos.

Art. 15°- A compra de materiais de consumo fornecidos mediante contrato, com exclusividade
por um unico fornecedor ests dispensada das etapas definidas nos incisos Il e Il do art. 3° do
presente Regulamento.

§ 1° - A condicdo de fornecedor exclusivo ser atestada pelo Setor Administrativo/Financeiro
com base no referido “caput"” deste artigo e aprovada pela Diretoria da entidade.

Das contratacdes de servicos:

de terceirizagdo, tais como: conserto, instalacdo, montagem, operag3o, conservacdo,
reparacdo, adaptac3o, manutencao, servicos técnicos especializados, etc.

Art. 17° - Aplicam-se a contratacdo de servigos, no que couber, todas as regras estabelecidas
nos artigos "Das Compras" do presente Regulamento, com excecdo dos servicos técnico-
profissionais especializados que ficam dispensados da exigéncia estabelecida no art. 72 do
presente Regulamento.

Dos Servicos Técnico-Profissionais Especializados:

Art. 18° - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servicos técnico-profissionais
especializados os trabalhos relativos a:

I Psicdloga: formacdo em psicologia;
1. Assistente social: formacdo em Servigo social;
1. Cuidadora: curso profissionalizante de cuidadora de idosos;
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V. Administrativo e financeiro: ensino médio completo;
V. Fisioterapeuta: formacdo em fisioterapia;
VI. Nutricionista: formac3o em nutricdo.

Art. 19° - A Diretoria devers selecionar criteriosameante o prestador de servicos técnico-
profissionais especializados, considerando a experiéncia e a especializacdo do contratado,
dentro da respectiva drea.

Das contratacdes de pessoal:

Art. 20° - Para fins do presente regulamento, considera-se Contratacdo de pessoal, o processo
para preenchimento de vaga em regime CLT para execucdo de atividades de acordo com os
servicos oferecidos pela CALUZ CAMINHO DE LUzZ.

vagas disponiveis para preenchimento, as funcdes preestabelecidas de cada vaga e os prazos e
condigdes para participacdo de candidatos.

Art. 22° - O processo seletivo contera as seguintes etapas:

1. Solicitagdo e andlise de curriculos: serd verificada se os dados fornecidos pelo
candidato, como formacdo e experiéncia, correspondem as necessidades da
instituicdo.

1. Entrevista: de carater classificatério, confirmagdo da capacidade de execucdo da
funcdo pretendida;

Art. 23° - As contrata¢des dos candidatos aprovados serdo realizadas em regime de Contrato
por Prazo Determinado de Experiéncia por 45 (quarenta e cinco) dias, podendo ser renovado
por mais 45. Ao fim de cada periodo, o desempenho do profissional serd avaliado pela
comissdo responsavel, que indicard a prorrogacdo, a rescis3o ou a contratacdo definitiva por
prazo indeterminado, conforme legislacdo vigente.

Art. 24° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais da administragdo.

Art. 25° - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revisados e atualizados
pela Diretoria, se e quando necessario.
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Camila Pereira Camargo

Presidente da Caluz Caminho de Luz



