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CAPITULOI

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. - Este regulamento estabelece as normas de compras e contratagdes para
todos os contratos ¢ equipamentos administrados pela Organizagdo Social Catavento
Cultural e Educacional, sendo observados os principios da Administragdo Publica,
sendo a sua legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade,
finalidade, motivagdo, interesse publico e eficiéncia.

MODALIDADES DE COMPRAS E CONTRATACOES
Art. 2°. - Ha 04 modalidades de Compras/Contratagdes:

I- Urgente: o que seja material ndo existente de necessidade para utilizagdo imediata.
A compra devera ser devidamente justificada quanto a razdo de sua urgéncia.

a. Compra urgente menor de R$3.000,00, a Solicitagdo deve ser encaminhada
diretamente para o departamento financeiro através de formulario especifico.

Acima de R$3.000,00 a Solicitagdo deve ser encaminhada para o Departamento de
Compras.

II- Pequeno valor: o que seja prestagdo de servigos, material de consumo ou bens
permanentes até R$3.000,00;

III- Normais: o que seja prestagdo de servicos, material de consumo ou bens
permanentes, acima de R$3.000,00 até R$12.000,00;

IV- Técnico: o que seja prestagdo de servigos, material de consumo ou bens
permanentes, sem restricdo de valores.

a. Compra ou Contratagdo Técnica, ¢ aquela que possui caracteristicas especificas
que restringem a busca para comparabilidade de valores no mercado, sendo de dificil
localizag#o, fornecimento e/ou prestagio de servigos, devido a demandas especificas
ou mesmo exclusividade.

CAPITULO IT
Art. 3° - Do que compde a Solicitagdo de Compra ou Contratagdo de Servigo.

[. Descrigfo detalhada do objeto/servigo e quantidade;
II. Caso seja solicitado algum objeto com marca especifica, 0 mesmo devera ser
devidamente justificado;
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III. A descri¢do da justificativa deverd conter elementos suficientes para admitir a

concorréncia, ndo especificando em excesso, facilitando a obtengdo de propostas
similares que possibilitem uma comparagéo equilibrada. Também n#o podera ser tdo
vaga que objetos muito diferentes em qualidade, desempenho ou apresentagio
participem da mesma concorréncia.

IV. Razdo Social da empresa que atendera a Solicitagdo, valor total e/ou valor
estimado;

V. Anexar fotos para os casos de substitui¢do de bens por avarias ou reparos prediais
em geral;

VI. Org¢amentos (pesquisa de mercado).

Art. 4° - Publicagdo de Edital no site da Organizagéo Social.

A abertura de Edital € obrigatoria para Compras/Contratagdes de Servigos acima de
R$12.000.00. classificadas como Solicitagdo Normal ou para Compras/Contratagdes
Técnicas quando h4d mais de 03 fornecedores/prestadores de servigos para

comparabilidade de valores.
- Da responsabilidade do departamento solicitante para a publica¢do do Edital:

I. A érea solicitante devera realizar pesquisa (s) de mercado para apuragio do valor
da compra ou contratagdo de servigo a ser realizado;

[I. Elaborar uma Solicitacdo de Compra/Contratagdes com o pedido de “Publicacéo
de Edital” com base no Art. 3°, I, I, IIl e IV informando o periodo de publicagio,
respeitando o prazo minimo de 05 dias uteis. Coletar as assinaturas devidas com base
no Artigo 8° e encaminhar para o departamento de compras;

III. Elaborar a minuta do escopo do Edital conforme as caracteristicas do objeto ou
servico, inserindo as condi¢des previstas para participago;

IV. Encaminhar para o departamento de compras e-mail com sugestdes de empresas
a serem convidadas para participarem do Edital.

- Da responsabilidade do departamento de compras:

I. Buscar no mercado o maior nimero de empresas do segmento do objeto ou servigo
solicitado para também serem convidadas;

II. Publicar a minuta do Edital no site do Catavento Cultural e Educacional e enviar
carta convite via e-mail para as empresas;

III. A proposta comercial devera ser encaminhada pelas empresas através de
envelope lacrado sem logomarca, timbre, nome ou endereco do remetente,
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identificado apenas com 01 “etiqueta” do lado externo com os dizeres propostos e
identificados na minuta publicada do Edital;

IV. Antes do encerramento do Edital as empresas que receberam carta convite, e que
ndo enviaram e-mail declinando sua participago, receberdo um novo e-mail como
“lembrete” ressaltando a data e horario do encerramento do mesmo.

- Da responsabilidade do departamento de compras quanto o encerramento do Edital:

I. Ao se dar o encerramento do Edital é definida a data e horério para abertura dos
envelopes, que ¢ realizado por um “Comité Avaliador”, composto obrigatoriamente
por no minimo 01 representante de cada setor, sendo da area solicitante, do
departamento juridico, do departamento financeiro e do departamento de compras;

II. Cada proposta sera analisada pontualmente pelo “Comité Avaliador” conforme
critérios da minuta do Edital com base no Art. 1° a ser concluida e registrada em
primeira instdncia pela “Ata de Abertura”, elaborada pelo departamento juridico e
assinada pelos participantes do “Comité Avaliador”;

III. Em segunda instdncia a area solicitante avalia e define a empresa que atende
integralmente ao proposto no edital, levando em considera¢do o Art. 1°, justificando
sua escolha e formalizando via e-mail aos participantes do “Comité Avaliador”. Este
processo ¢ registrado na “Ata de Definicdo e Homologa¢do”, elaborada pelo
departamento juridico e assinada pelo “Comité Avaliador” participante sendo, o
Superintendente  Adm. Financeiro e/ou Diretoria Executiva e Conselho de
Administragdo quando requerido.

- Para conclusdo do Edital:

I. As empresas participantes sdo comunicadas via e-mail quanto ao resultado final do
Edital, sua colocagéo e caso tenha sido desclassificada o motivo do mesmo;

[I. Elaboragdo e aprovagio da Ordem de Compra/Contratagio.

CAPITULO 111

"PROCEDIMENTOS PARA COLETA DE PRECOS

Pardgrafo tnico - Todas as solicitagdes de Compra/Contratagdo deverdo estar
acompanhadas de no minimo 03 (trés) orcamentos, dentre estes, podendo ser
realizados também pela internet para produtos/servigos de dificil localizagdo no
mercado. Ainda sobre produtos/servigos de dificil localizagdo, caso haja
impossibilidade em se conseguir retorno dos orgamentos, serdo validados e-mails de
encaminhamento, quando houver devolutiva de pesquisa de mercado, que deverdo
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ser anexados a Solicitagio de Compra/Contratagdo, o que demostrara
a indisponibilidade do produto/servigo no mercado.

Para as solicitagdes técnicas é obrigatério anexar no minimo 01 (um) orgamento
adequado ao servico ou compra a ser realizada, e demais pesquisas de mercado o
qual seja possivel compreender a capacidade técnica da empresa contratada ou do
fornecedor, exceto para contratagdes de servigos que sejam de autoria propria, o que
impossibilita a pesquisa de mercado. Para os casos de compra/contratagdo técnica
que ndo haja exclusividade de fornecedores/prestadores de servigos no minimo 03
(trés) orgamentos.

Art. 5° - Documentagdes complementares para processos de Compras/Contratagdes
com emissdo de Contrato Pessoa Juridica.

- Cartdo CNPJ;

- Certiddo de FGTS;

- Certiddo de Inexisténcia de Débitos de Tributos Mobilidrios Municipais;

- Certiddo de Inexisténcia de Débitos de Tributos Estaduais;

- Certiddo de Inexisténcia de Débitos de Tributos Federais e tributos previdenciarios;
- Contrato Social;

- RG e CPF do representante legal da empresa;

- Portfélio da empresa que comprove sua experiéncia no ramo e principais clientes, e
ou/ atestados de capacidade técnica.

Art. 6° — Todos as Ordens sdo submetidas a “Avaliagdo sobre Partes Relacionadas”,
com a finalidade de documentar se a pessoa ou entidade, fornecedor ou prestador de
servicos esta diretamente ligado ao pessoal-chave da administragdo, diretoria,
membros do conselho de administragdo ou gestores da Organizacdo Social.

A avaliagéio ¢ realizada pelo Departamento de Compras através de um “check list”
pautado no documento “Avaliagdo sobre Partes Relacionadas”, que compde o
processo das Ordens de Compras/Contratagdes.

Art. 7° — Documentag¢des complementares para processos com emissdo de Contrato
via RPA (recibo de pagamento autdnomo):

- RG e CPF do prestador de servigos;

- Cartéo PIS (Programa de Integragdo Social);
- Comprovante de residéncia;

- Dados bancérios do titular do contrato;

- Curriculo.
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Art. 8° — As algadas para aprovagio das Solicitagdes dentre as modalidades
apresentadas no Art. 2°, se dara conforme hierarquia abaixo:

Modalidade

Valor

Al¢ada para aprovacio das
Solicitacoes

Pequeno Valor

Até R$ 3.000,00

Responsavel, Gerente e/ou
Superintendente do departamento,
Superintendente Adm. Financeiro e/ou
Diretor Executivo

Acima de RS Responsavel e Superintendente do

Normal 3.000,00 até departamento, Superintendente Adm.
12.000,00 Financeiro e/ou Diretor Executivo.
Responsavel e Superintendente do

Técnica Sem valor estimado | departamento, Superintendente Adm.
Financeiro e/ou Diretor Executivo.
Responsavel e Superintendente do

i —— Sem valor estimado departamento, Superintendente Adm.

Financeiro e/ou Diretor Executivo, com
base no Art. 2, I, a.

Art. 9° Algadas para aprovagéo das Ordens de Compras/Contratagdes dentre as
modalidades apresentadas no Art. 2°, se dard conforme hierarquia abaixo:

Modalidade

Valor

Al¢ada para aprovacio das Ordens

Pequeno Valor

Até R$ 3.000,00

Superintendente Adm. Financeiro e/
ou Diretoria Executiva

Normal, Técnica e
Urgente

Acima de R$ 3.000,00
até 12.000,00

Superintendente Adm. Financeiro e
Diretoria Executiva, ou na auséncia de
um ou outro podem assinar
isoladamente.

Superintendente Adm. Financeiro e

Edital Acima de 12.000,00 : 3 ;
Diretoria Executiva
A de Superintendente Adm. Financeiro +
Edital R$100.000,00 Diretoria Executiva e Conselho de

Administragdo
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CAPITULO IV

DA FISCALIZACAO DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS

Caso o material ou servico esteja de acordo com o especificado na Ordem final de
Compra/Contratagdo (OC), o solicitante devera receber o material, protocolar
com carimbo de recebido, assinar de forma legivel e colocar a data. Feito isso, o
solicitante deve encaminhar a Nota Fiscal e boleto, quando houver ao Departamento
Financeiro, anexando o espelho da DANFE para processo de Compras, e a OC
correspondente. Havendo qualquer irregularidade com relagio ao especificado na OC
aprovada, o material devera ser devolvido imediatamente, sem que fique nas
dependéncias do Museu Catavento, Fabricas de Cultura ou demais equipamentos
administrados pela OS.

Em caso de servigo irregular, o solicitante deverd pedir o cancelamento da Nota
Fiscal e avisar o ocorrido imediatamente ao Departamento de Compras e Financeiro.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

O solicitante deve alertar o prestador de servigos, se for pessoa fisica, que, do valor
bruto contratado, serdo deduzidos os impostos retidos na fonte sobre servigos
prestados conforme a legislagdo vigente:

- INSS —de 8% a 11%;
- IRRF —de 7,5% a 27,5%;
- ISS —de 2% a 5% caso n#o seja cadastrado no Municipio.

Nos casos de pessoa juridica o solicitante devera entrar em contato com o
Departamento financeiro para que sejam analisados os impostos inclusos de acordo
com o codigo fiscal da empresa.

Toda compra ou contratagio devera ser encaminhada via e-mail pelo departamento
de compras para o setor financeiro, o responsavel solicitante e demais envolvidos
para ciéncia e conferéncia da Nota Fiscal no ato do recebimento.

Todas as compras de qualquer modalidade deverdo ser comprovadas por meio de
Nota Fiscal nominal ao CATAVENTO CULTURAL E EDUCACIONAL — CNPJ
08.698.186/0001-06. Nao serdo aceitas notas fiscais nos quais néo conste CNPJ do
fornecedor ¢ CNPJ do Catavento Cultural e Educacional com as devidas
identificacdes dos objetos comprados ou servigos contratados, valor unitdrio dos
objetos e valor total.

O Departamento Financeiro somente efetuara o pagamento das Notas Fiscais que
estejam com a mengdo de “conferido” com data e identificagdo do recebedor, que
assume a total responsabilidade pela entrega correta dos bens e servigos.
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