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APRESENTACAO

Este Regulamento de Compras, aprovado pelo Conselho Deliberativo da Casa Familiar
Rural de Igrapiuna — CFR-1, em 11 setembro de 2015, 12 revisdo em 25 de fevereiro de
2019 aprovado conforme de Assembleia Geral Ordindria, 22 revisao em 29 de Agosto de 2022
aprovado pelo Conselho Deliberativo, regra e estabelece os principais objetivos e
principios norteadores das aquisigdes de materiais, bens e servigos na instituicdo com base
na Lei 9.790/1999 regulamentada pelo Decreto 3.100/1999, que qualifica as OSCIP —
Organizag0es da Sociedade Civil de Interesse Publico .

O presente Regulamento, juntamente com os procedimentos especificos, comp&e o
conjunto de instrumentos que definem e orienta o processo, e sua aplicagdo se estende a

todas as operag0es e por todos os colaboradores da CFRI.
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1. Objetivo
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Definir os critérios e as condigdes a serem observadas pela CFRI para a realizacdo de com

aquisicdes de quaisquer bens; na contratagdo de quaisquer servigos técnicos especializados, inclusive

obras de engenharia, alienagdo e locagGes, destinadas ao regular atendimento das necessidades

institucionais e operacionais na execugao do processo.

2. Aplicagdo

Aplica-se a todas as areas.

3. Responsabilidades e autoridades

3.1. Organizagdo Dinamica ( Lider de OD e Equipe)

Operacional da CFR-I, realizar as cotagdes, quando aplicavel;

Receber devidamente aprovado ou Preencher a Solicitacdo de compras no Sistema

e Analisar a documentacgdo dos fornecedores e registrar no cadastro de fornecedores Sistema

Operacional;

e Solicitar aos usudrios que procedam a inspe¢do em itens de carater técnico;

e Segregar o produto ndao conforme, evitando o seu uso ndo intencional;

e Manter contato com fornecedores para solugdo de pendéncias junto aos 6rgdos de

competéncia (Receita Federa, estadual e municipal);

e Obter autorizagdo através de assinatura e carimbo no relatério de Ordem de Compra, da

Diretoria Executiva ou do Lider de OD;

e Encaminhar as notas fiscais para pagamento apoés a verificagdo dos aspectos solicitados na

compra.

3.2. Responsavel de Compras

e Receber as demandas de solicitagcdes de aquisigdo de bens/servicos diante da necessidade

de cada area especifica de acordo ao programado em orgamento;

e Emitir a Solicitacdo de compras no Sistema Operacional;

e Analisar o fornecedor junto ao fisco e fazer os registros no Cadastro de fornecedores no

Sistema Operacional;

Regulamento de compras da Casa Familiar Rural de Igrapiuna, sediada na rodovia Itubera-Camamu, KM 05 Itubera-Ba

CEP: 45435-000 - CNPJ: 08.981.519/0001-00

:



AVERBADO

DATA DE APROVACAO:
CFR> 11/09/2015.
e g DATA DE REVISAO:
SSRAPERRA REGULAMENTO DE COMPRAS 25/02/2019
DATA 22 REVISAO:
29/08/2022.

e Receber e inspecionar o pedido solicitado quantitativa e qualitativamente;

e Encaminhar as notas fiscais para pagamento apds a verificagdo dos aspectos solicitados n
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e Aprovar a Solicitacdo de compra
e Aprovar as aquisigdes no formuldrio ORDEM DE COMPRAS;

e Acompanhar e verificar a conformidade do processo de aquisi¢do de produtos e/ou servicos;

Definicoes
SISTEMA OP: Sistema operacional — Administrativo, Comercial e Contabil.
OD: Organizagdo Dinamica

CFR-I: Casa Familiar Rural de Igrapitna.

Descrigao das etapas

Requisitos Gerais:

Definir normas para a aquisicdo de compras de materiais, permanentes ou de consumo, bem como
contragao de servigos, continuados ou ndo, a fim de possibilitar que os requisitantes instruam
melhor os processos, visando a dinamizagdo do procedimento, a racionaliza¢do dos tramites, a
eficacia das aquisicdes/contratagdes e a celeridade. Estimular os requisitantes a efetuar um
planejamento anual e, ainda, atender as orientagdes do Regimento Interno da Instituigdo, que
define a fungdo de cada drea da Instituicdo. Os servigos e aquisi¢cdo de bens em conformidade com
os requisitos, especificagdes e critérios de avaliagdo de fornecedores especificos e previstos n nas
normas regulamentadoras e/ou nos controles internos da CFRI.

Os bens adquiridos com recursos de Parcerias Sociais, devem constar no controle patrimonial da
instituicdo, contendo a especificagdo do bem e fonte de recurso. E adotar os critérios
estabelecidos nos termos firmados e em sua auséncia, serdo seguidas as etapas previstas neste
procedimento. Todas as aquisigdes/contratagdes realizadas pela CFRI reger-se-do pelos principios
basicos da moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia,
isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade e busca permanente de qualidade e durabilidade,

bem como pela adequagdo aos objetivos da instituigdo.
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5.1. Definigdo dos produtos/servicos a serem adquiridos e CivilP

operacional da Instituigao;
e Anexar o formuldrio impresso Solicitacdo de compras para aprovac¢do do Lider de OD ou
Diretor Executivo via Sistema operacional;

e (Caso ndo haja aprovagdo, o processo de compra ndo devera ter continuidade.

5.2. Selegao de Fornecedores

Consultar a existéncia de fornecedores previamente qualificados no Cadastro de Fornecedores,

do controle do Sistema operacional, que atendam aos requisitos da Solicitacdo de compras.

e Se existirem fornecedores cadastrados, sempre que possivel, selecionar os trés melhores
posicionados por histérico de fornecimento para solicitar a cotacdo de precos e registrar as
informagbes no formuldrio de Relacdo para cotacdo conforme critérios de qualificagdo
previstos no item 5.3.

e A Cotagdo de Pregos com mais de um fornecedor é uma boa prética adotada para o processo
de aquisicdo que deve ser seguida sempre que possivel. Porém a localiza¢do geogréfica da
CFRI e a limitagdo de fornecedores na regido ou ainda a existéncia de fornecedores especificos
para determinados itens, por vezes ndo possibilita a realizagdo da mesma. Quando nio for
possivel ou necessaria a realizagdo da cotagdo de preco, justificar o motivo no campo

observagao no formulario Solicitacdo de compras.

A dispensa de selecdo de fornecedores podera ocorrer nos seguintes casos:

I. Naaquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros diretamente de produtos ou fornecedor
exclusivo;

Il. Na contratagdo de servigos com empresa ou profissionais de notéria especializa¢do, assim
entendido aqueles cujo conhecimento especifico, ou conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacdes, organizacéo,
aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com sua atividade, permita
inferir que o seu trabalho é o mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado;

lll. Na contratagdo de profissional de qualquer setor artistico;
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§12 - Mesmo nos casos de dispensa, a CFRI podera efetuar uma pesquisa de preco e o
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Se ndo existirem fornecedores cadastrados, pesquisar no mercado até trés fornecedores que

atendam aos requisitos de qualificacdo e inclui-los no banco de fornecedores.

Sdo documentos necessdrios para aquisicdo/contratacdo:

Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado se pessoa
juridica;

CPF ou CNPJ;

Certiddo Negativa ou documento que comprove a regularidade para com a fazenda federal,
na forma da lei;

Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo, no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei.

Cartdo de inscrigdo geral de contribuinte, do Ministério da Fazenda, e outros documentos

necessarios, de acordo com o tipo do contrato e especificagdes contidas do ato convocatério;

5.3. Inclusdo, classificagdo e exclusdo de fornecedores no banco de fornecedores

Os fornecedores habituais que tém histérico positivo de fornecimento até a data da
implantacdo oficial do Regulamento de Compras, desde que atendam aos requisitos de
selecdo e qualificacdo, serdo incluidos no banco de fornecedores automaticamente. A partir
desta data, serdo avaliados anualmente ou quando necessario, através do formuldrio de

Avaliacao do Fornecedor.

Para que um novo fornecedor seja inserido no banco de dados, o mesmo devera atender aos
requisitos especificos de selecdo e qualificagdo se estdo regular com o fisco em nivel Federal,
Estadual e Municipal.

Para todos os fornecedores identificados e selecionados serd obrigatéria a apresentacdo /
comprovagao dos itens a seguir para seu cadastramento no Sistema operacional (cadastro do
fornecedor).

e CNPJ;

e Nota Fiscal;

/Q\ ,
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Os dados acima estardo atualizados na base de Cadastro de Fornecedores do sistema operacional
utilizado pela CFRI

5.4.Cotagdo de Prego

e As cotagbes poderdo ser iniciadas pelos meios de comunicagdo utilizados pela CFRI ou
pessoalmente.

e Todas as informagdes recebidas dos fornecedores deverdo ser registradas junto a Relacdo
para Cotacdo o qual ela pertenga.

e No caso das informagGes terem sido obtidas por meio de correio eletrdnico, estes deverdo
ser anexados e arquivados junto a Relacdo para cotacdo.

e Elaborar o Mapa de coleta de Precos e encaminhar a Lider da Organiza¢do Dindmica — OD

para aprovagao.

Verificagdo de regularidade das certiddes negativas do fornecedor (Orgdo Federal, Estadual

e Municipal);

Obs.: Deverdo ser obtidas, no minimo, 03 (trés) cotagdes para que seja efetuado o processo de
compra para qualquer valor, exceto despesas administrativas fixas que tenham presta¢do de
servigo exclusivo, bem como despesas que serdo realizadas em nivel emergencial através da fonte

de Recursos Préprios.
5.4.1 Cotagoes pela Internet

Respeitados os critérios legais elencados anteriormente serdo permitidas compras e

contratagdes oriundas da internet (e-commerce).
Paragrafo Unico: A pratica de fazer compras pela internet, em empresas de comércio eletrdnico

(sites), no campo préprio de atuagdo da CFRI, possibilita agilidade e eficacia e afirma que a

internet impacta significativamente no processo de compras, na medida em que, utilizando-se
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das tecnologias disponiveis nos meios eletrénicos, ampliando as possibilidades, permitindo
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5.5. Julgamento das Propostas

e Receber propostas dos fornecedores, e verificar se as condigdes atendem aos citados nos
pedidos de cotacdo de pregos.

e Se houver alguma divergéncia solicitar a corregdo por parte do fornecedor.

e Se nao houver divergéncia realizar julgamento das propostas observando os critérios

definidos abaixo:

v' Capacidade de atendimento aos requisitos de qualidade, seguranga e satide, meio
ambiente e outros aplicdveis;

v Regularidade juntos aos 6rgdos fiscalizadores no ambito federal, estadual e
municipal;

v' Preco;

v' Prazo de entrega e

v Condicdes de pagamento.

§12 - £ vedada a utilizagdo de critérios de julgamento que possam favorecer qualquer proponente
a exemplo de preferéncia de marca.

§22 N3o serda considerada qualquer vantagem oferecida pelo proponente ndo prevista pela CFRI.
§32 - Nao se admitird proposta que apresente preco global ou unitario simbélico, irrisério ou de
valor zero.

8§42 - No exame do prego serdo consideradas todas as circunstancias de que resultem em
vantagem para a CFRI.

§5¢ - Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as exigéncias da CFRI.

5.6 Emissdo do Pedido de Aquisicdo
e Confirmar o pedido de aquisicdo para o fornecedor julgado como o mais adequado ao

fornecimento.

e A Ordem de Compras serd submetida a verificagdo quanto ao seu preenchimento antes do

envio, devendo o responsdvel determinar junto ao fornecedor o prazo de entrega.

N
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5.7 Recepgdo do Produto/Servigo

e Receber produto enviado pelo fornecedor e observar as seguintes situacdes:

Produto tangivel:

Verificar se o produto recebido confere com o descrito na Nota fiscal e na Ordem de
Compras.

Se estiver correto, receber o material e liberar o transportador.

Se ndo estiver correto, informar ao fornecedor sobre a irregularidade verificada e, se for
o caso, devolver a mercadoria ou manter o produto na drea de Aquisicdes e entrar em
contato com o fornecedor para resolver a situagao.

Bens / Ativos Imobilizados: verificar se o bem adquirido se enquadra nos requisitos
descritos a seguir:

Ativos formados pelo conjunto de bens e direitos caracterizados por apresentar-se na
forma tangivel (bens fisicos) destinados a operagdo, funcionamento e manutengdo da
instituicdo como, por exemplo: terrenos, edificios, maquinas e equipamentos,
instalagdes, moveis e utensilios, veiculos, equipamentos de informatica (menos
periféricos de menor valor), benfeitoria em imdveis de terceiros e outros.

Nestes casos, os bens adquiridos, apds a devida inspe¢do no recebimento, deverdo
compor o patrimonio de bens ativos da instituicdo e, portanto, devem ser identificados
e langados no Sistema Operacional: Mddulo Gestdo de Patrimdnio.

Em caso de duvidas sobre a natureza do bem adquirido (se é ou ndo um ativo que deva

ser imobilizado, entrar em contato com a contabilidade para efetuar o devido registro.

5.8 Servigos técnicos, consultorias e assessorias:

Identificar a necessidade da contratagdo de servigos ou profissionais especializados e

preencher o formuldrio de Solicitacdo de compras especificando a natureza dos servigos

10
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a serem executados e, preferencialmente, indicando os fornecedores com competéncia
para execugao dos servigos.

Entrar em contato com os fornecedores, selecionando-os a partir do Cadastro de
Fornecedor e informar as especificagdes e requisitos dos servicos a serem executados
(tipo e natureza do servigo, quantidade, prazos, valores e outras observa¢des). Sempre
que possivel, solicitar trés propostas.

Definir pela melhor proposta em fungdo de critérios técnicos e atendimento aos
requisitos de qualificacdo

Analisar criticamente a capacidade do fornecedor em atender aos requisitos
especificados pela CFR-I e definir pelo que apresentar a melhor proposta, verificando se
o mesmo esta qualificado pela empresa. Preencher e encaminhar ao fornecedor
selecionado o Contrato de Prestacdo de Servico.

O Contrato de Prestacdo de Servico devera explicitar o objeto do servico assim como os
demais requisitos (prego, prazo de entrega, condicdes de pagamento, critérios de
aceitagdo dos servigos estabelecidos pela CFR-I e etc.) necesséarios a execucdo das
atividades. Em alguns casos poderdo ser aceitos contratos estabelecidos pelo préprio
fornecedor, desde que os mesmos sejam previamente analisados e aprovados pela CFR-
I. A evidéncia da analise sera a assinatura do diretor executivo da CFR-I nos contratos dos
fornecedores.

Esclarecer sobre procedimentos do Regulamento de Compras, que envolva o fornecedor.
Todos os fornecedores, inclusive os de servigos técnicos de engenharia e arquitetura,
cadastrados até a data da implantacdo deste procedimento, estdo automaticamente
qualificados como Pré-Qualificados em fungédo do histérico positivo de fornecimento e
s6 deverdo ser avaliados apds um ano ou quando do fornecimento de novos servigos
contratados quando, se aplicavel, receberdo o status de Qualificados. A partir dai,
deverdo ser avaliados, no minimo, uma vez por ano.

Para os fornecedores identificados a partir da implementagdo deste procedimento,
deverdo ser solicitados os documentos comprobatérios de sua capacitacdo ou
qualificagdo e deverd ser estabelecido Contrato de Prestacdo de Servico

Os contratos firmados com base neste Regulamento estabelecerdo, com clareza e

precisdo, as condigdes para sua execugdo, expressas em clausulas que definam os
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direitos, obrigagGes e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos e
condicGes da CFRI e da proposta a que se vinculam.

e Ainexecucdo total ou parcial do contrato acarretara a sua rescisdo, respondendo a parte
que a causou com as consequéncias contratuais e as previstas em lei.

e Para os fins deste Regulamento, considera-se como adimplemento da obrigacdo
contratual a entrega do bem, a prestagdo do servico, a realiza¢do da obra, assim como
qualquer outro evento contratual aqueles em plenas condigdes de uso, aproveitamento

e adequagdo ao contrato cuja validade seja atestada pela CFRI.

5.9 Recebimento de Servigos

Verificar se o servico realizado atende aos requisitos especificados no momento da
contratagdo e avaliar o desempenho do fornecedor conforme definido no item 5.9 deste
procedimento.
Se aplicavel, definir correcdo para o servigo ndo conforme e registrar no Cadastro de
Fornecedores do sistema operacional a providéncia tomada, podendo ocorrer as seguintes
situagdes:
v Recusa do servigo: acionar o fornecedor para refazer o servico conforme
especificado;
v" Recusa parcial do servigo: acionar o fornecedor para corrigir o servico conforme
especificado;
v Aceitagdo: aceitar o servico, justificando o motivo do aceite.
No caso de desempenho insatisfatério, tomar as devidas providéncias com relacdo aos
fornecedores (adverténcia, descadastramento, outras) e atualizar o cadastro de fornecedores
da CFR-1. Tais providéncias também se aplicam aos fornecedores de produtos.
Servigos / Ativos Intangiveis: Caso o servigo adquirido seja o direito de uso (licenca) de
softwares ou uma Marca ou Patente, deverdo ser adotados os mesmos critérios para os ativos

imobilizados (cadastrar no Sistema Operacional: Mddulo Gestdo de Patriménio.

5.10 Avaliagao de Fornecedor

Avaliar anualmente, ou quando necessario, o desempenho dos fornecedores, que

prestaram servigco, no periodo e registrar o resultado no formulario de Avaliacdo de
12
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Fornecedor, levando-se em consideragdo o prazo, conformidade do produto / servico,

desempenho técnico e preco.

e Reavaliar o fornecedor que tiver desempenho insatisfatério, verificando se as providéncias

necessarias foram tomadas para a solugdo dos problemas identificados.

Paragrafo Unico: Para os pagamentos através de reembolso de despesas e adiantamento para

viagens

e outras despesas, deverao seguir o documento Normas e Procedimentos de

Processos Administrativos e Financeiro - VIAGENS E ESTADAS, em anexo a este documento.

Anexos

Avaliacdo de Fornecedor
Solicitacdo de Aquisicdo/Contratacdo
Relacdo para Cotacdo

Mapa de Coleta de Precos
Ordem de Compras
NP-Viagens e Estadas

Histdrico das Revisdes

Ne DA ITEM (S) ALTERADO .
CONTEUDO RESUMIDO DA ALTERAGCAO
REVISAO (s)
Atualizagdo dos formuldrios de aquisicdo e
01 3,5e8 utilizagdo do Sistema Portal CSC Baixo Sul da
Bahia.
Atualizagdo da data de emissdo, Revisdo e
Logomarca do PDCIS.
Data de aprovacdo |Revisdo Geral de todos os tdpicos deste
e Revisdo documento, desvinculando o Sistema Sapiens e
02 abrangendo qualquer outro sistema que a
Revisdo Geral do Instituicdo venha a utilizar.
03 Regulamento de | Insergdo do procedimento Propostas de internet

compras
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7. Consideragoes finais

Os processos de aquisicdo de materiais, bens e servigos estardo disponiveis para consulta por
qualquer cidaddo que assim solicitar, aqueles relativos a execucdo de projetos de pesquisa,
desenvolvimento e inovagdo cuja caracteristica do projeto exija confidencialidade perante o
cliente ou financiador e resguardo ao sigilo comercial ou industrial deste. As disposi¢des deste
regulamento, inclusive no tocante a valores monetdrios, poderdo ser atualizadas periodicamente
pela Diregdo Executiva da CFRI, de acordo as necessidades identificadas na drea de aquisicdo de
compras e de modo a manter sua representatividade, e em caso de alteragdo da Lei que as
fundamente, e serdo submetidas a aprovagdo do Conselho Deliberativo nos casos em que as

alteragdes caracterizarem alteragao do conceito ora aprovado.

O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo.

Igrapiuna-Ba, 29 de Agosto de 2022.

Casa Familiar Rural de Igrapitiina — CFR-I

o ~1

St e po pemia
“vana Silva Bomfim

Diretor Presidente

Data de aprovagdo: 29/08/2022.
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