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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS COM
VERBAS PUBLICAS

Art. 1° - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratacdes de
servicos com Verbas Publicas realizadas pela ASSOCIACAO DE PAIS E
AMIGOS DE SURDOS DE CAMPINAS-APASCAMP.

§1° - As compras e contratagbes necessarias a execucdo das atividades
desenvolvidas pela Instituicdo acima qualificada serdo preferencialmente
centralizadas em sua Area Administrativo/Financeira, subordinada a Diretoria

da ASSOCIACAO DE PAIS E AMIGOS DE SURDOS DE CAMPINAS-
APASCAMP.

§ 2° — Os principios da impessoalidade, moralidade, eficiéncia, publicidade e
economicidade previstas na Lei 8.666/93, deverao estar presentes em todas as
compras e contratagées que houver a utilizacdo de recursos publicos
obedecendo as determinacbes e especificidades de cada convénio/ajuste
formalizado com o poder publico.

Art. 2° - As Compras e/ou servigos deverao ser precedidos de:
I. Requisi¢éo de compras;

ll. Selecdo de empresas idéneas e independentes (ndo pertencentes ao
mesmo grupo );

lll. Solicitagdo de, no minimo 03 orgcamentos para compras a partir de R$

500,00 (Quinhentos Reais), preferencialmente em papel timbrado do
fornecedor;

IV. Apuracao da melhor oferta, através de planilha comparativa de precos;
V. Emiss&o do pedido de compra e/ou contratacéo.

Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratagéo de servigo sera iniciado
apdés o recebimento da requisigdo/pedido, precedida de constatacdo pela
Instituicéo que o item e a quantidade orcada correspondem ao solicitado.

Art. 4° - As compras efou contratagbes poderdo ser caracterizadas como
ROTINA ou URGENCIA,conforme descricdo a seguir:
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ROTINA: toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas ge -
execucao, previsdo orgamentaria e recebimento do item ou servico em tempo o
habil para que nao ocorra prejuizo ao objeto pactuado. o
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URGENCIA : Toda e qualquer despesa classificadas como de forca maior,
decorrente de fato imprevisivel, inevitavel e estranho a vontade das partes, que
possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas.

Art. 5° - Ainstituicao devera proceder as compras e/ou contrataces:

ROTINA

I. Selecionar empresas iddneas e independentes ( ndo pertencentes ao
mesmo grupo) que participaréo da concorréncia de preco;

ll. Produtos e servicos devem ser orcados com mesma especificidade e
quantidade, considerando a qualidade necesséaria ao bom desempenho do
Objeto do Convénio/Ajuste firmado com o Poder Publico;

l1l. Solicitar no minimo 03 orgamentos para compras a partir de R$ 500,00
(Quinhentos Reais), preferencialmente em papel timbrado do fornecedor:

IV. Planilhar todos os custos apresentados, destacando o menor custo
global (mesmo que neste esteja inserido valores com frete);

URGENCIA

As compras elou contratagbes consideradas de natureza URGENTE,
classificadas como de forga maior, decorrente de fato imprevisivel, inevitavel e
estranho a vontade das partes, que possa gerar prejuizo ou comprometer a
seguranca de pessoas, deverdo preliminarmente ser encaminhadas para a
analise e autorizagédo do Poder Publico competente, contendo:

I Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituicdo que conste
demonstrada as implicacdes que a falta do servico ou produto acarretara ao
Objeto do Convénio/Ajuste firmado com o Poder Publico.

Il. No minimo 01 orgamento, preferencialmente em papel timbrado do
fornecedor.
lll. Especificidade do produto ou servico; e

IV. No caso de contratagéo de servigo, devera ser assegurado o prazo de

garantia e a reposicdo de pecas (quando for o caso);

Art. 6° - Apresentacdo de orcamentos:

I. Deveréo ser orgados os produtos e servicos com a mesma especificidade
=] quantidade
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da Instituicdo o atestado de exclusividade do produto/fornecedor;

lll. Orgamento pela Internet: somente serdo validos se realizados em sites
confidveis, contemplando o valor do frete e com o endereco eletrénico
visivel;

IV. Orgamento de transporte de alunos devera constar o destino da
Atividade Pedagogica e o numero de alunos transportados:

Art. 7°- Os contratos firmados pela Instituicdo, para aquisicao de produtos

elou contratagdo de servicos, deverdo obrigatoriamente conter as
informacgdes a seguir:

I. Dados completos da Instituicdo como razao social, endereco, CNPJ, etc;
Il. Dados pessoais do Presidente da Instituicdo - CPF e RG;
lIl. Dados completos do fornecedor com razéo social, endereco, CNPJ, etc;

IV. Dados pessoais do representante legal da empresa contratada- CPF e
RG;

V. Objeto do contrato;

VI. Descrigao completa do produto ou servigo;
VII. Condigoes de fornecimento ou prestacéo de servicos;
VIIl. Periodicidade do fornecimento ou prestacédo de servicos;
IX. Valor Unitario e Valor Total:

X. Local de entrega ou da prestacdo de servigo;
XI. Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato;

Art. 8°- Contratacao de servicos:

Paragrafo Unico-Na contratacdo de servicos devera ser assegurado prazo de
garantia do servigo e a reposi¢ao de pecas (quando for o caso).

Art 9°- Comissdo recebedora de produtos e servicos pagos com recursos
publicos:

|. Todos os produtos e servicos pagos com recursos publicos
necessariamente seréo recebidos através de uma comissdo recebedora
composta de no minimo 03 (trés) funcionarios da Instituicéo;

ll. Anualmente a Instituicdo designara no minimo 03 (trés) funcionarios
para compor a comissao recebedora de produtos e servigos, através de
declaracido datada e assinada pelo seu presidente, contendo:
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a. a finalidade da Comisséo Recebedora;
b. Nome, cargo, RG e CPF dos funcionarios designados para
compor a comissao recebedora;

¢. Periodo de vigéncia da nomeacdo dos membros da comissio
recebedora; e

d. Havendo alteragdo dos membro da Comisséao Recebedora,
devera ser emitida nova declaracdo nos moldes acima descritos.

Devera constar no verso dos documentos fiscais de servicos e produtos,
pagos com recursos publicos, a aprovagédo de no minimo 03(trés) membros
da Comiss&o Recebedora com nome legivel, RG, CPF, cargo, assinatura e
a data do recebimento.

Estéo dispensadas da aprovagéo da Comissédo Recebedora as contas de
Consumo e beneficios trabalhistas, desde que aceitos no convénio/ajuste
formalizado exemplo:

. contas de consumo: Internet.

. Beneficios trabalhistas: vale refeicéo e alimentagéo(concedidos por meio
de cartao eletrbnico), vale transporte, seguro de vida, e outros, desde que
acompanhado de lista nominal de funcionarios.

Art. 10 - Os documentos fiscais comprobatérios de despesa deverdo conter as
informacdes abaixo:

I. Dados corretos da Instituicdo como razao social, endereco, CNPJ, etc;

Il. Adescricdo do material ou servigo;

Ill. A quantidade;

IV. Valor unitéario e valor total;

Art. 11 - Documentos fiscais comprobatérios de utilizagdo de recursos publicos
deverao apresentar:
I. Nota fiscal Formulario ou Eletronica de acordo com a natureza da
despesa [VENDA] ou [SERVICO] sem rasuras;
Il. Notas fiscais de servicos de transporte de alunos desde que conste o
destino da Atividade Pedagégica e o nimero de alunos transportados Nota
Fiscal Eletronica com certificagdo de autenticidade através de consulta no
site www.nfe.fazenda.gov.br/;
lll. Fatura de servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura,
onde constem os servigos utilizados/prestados (ex. fatura de servico de
internet);
IV. Recibo que contenha a descricdo da despesa e a relacdo nominal dos
beneficiados/funcionarios (ex. transporte coletivo-TRANSURC); /
il

R. Salvador Lombardi
Neto, 10, Campinas - SP, @ (19) 3242.9900 www.apascamp.org.br
13034-830




’I
\

apascamp )

Art. 12 - Registro de utilizag&o de recursos publicos:
I. Os documentos fiscais pagos com recursos publicos deverdo constar
carimbados a Origem do Recurso e o N° do convénio/ajuste formalizado.

a. Observar o local para carimbar os documentos para que as informacgdes
nao sejam prejudicadas..

Art. 13 - Pagamentos efetuados com Recursos publicos:

Todos os pagamentos realizados com recursos publicos devem ocorrer
exclusivamente na conta vinculada ao convénio, através de cheque ou
transferéncia bancaria. Todo o cheque vinculado a conta do convénio ao ser
emitido devera ser fotocopiado, ndo sendo valido impresso de papelaria; Todos
os cheques e transferéncias bancarias devem ser nominais ao favorecido, seja
ele prestador de servigo, funcionario, etc.

Art. 14 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente
Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria da Instituicio, com base nos
principios gerais da Administracdo Publica..

Campinas, 27 de Maio de 2019.
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