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PRIMEIRA PARTE
Assuntos do Gabinete
L

Sem Alteragdo.

:

SEGUNDA PARTE
Assuntos dos Conselhos, Colegiados e Mediagdo de Conflitos

Sem Alteracgdo.

:

TERCEIRA PARTE
Assuntos de Pessoal

Sem Alteragdo.

:

QUARTA PARTE
Assuntos Gerais e de Administracéo
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SECRETARIA DE

NORMA INTERNA — NI Revisdo 00
REGIMENTO DE COMPRAS E DE CONTRATAGAO DE
OBRAS E SERVICOS Setor | ADM-FIN
TiTULO |
DOS PRINCIPIOS E REGRAS

Art. 1° - O presente Regimento estabelece normas gerais sobre processes de compras
e de contratagdo de obras e servicos a serem observadas pela Caritas Regional
Nordeste 2 e suas Entidades Membros, objetivando assegurar a observancia do
principio constitucional da Isonomia e a selegdo da proposta mais vantajosa, que sera
processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, publicidade, impessoalidade, moralidade, economicidade e eficiéncia.

TiTULO It
DAS COMPRAS E CONTRATAGOES DE BENS E SERVICOS

CAPITULO |
DAS COMISSOES DE LICITAGAO

Art. 2° - Os processos de compras e de contratagbes de obras e servigos serac
analisados e julgados por uma comissao permanente e/ou especial de licitag&o,
composta por 03 (trés) membros titulares, com a responsabilidade de verificar a
conformidade das propostas, a compatibilidade de precos e, quando cabivel, a
qualificagdo técnica do proponente, encaminhando-os para homologagéo e
adjudicacao.

§ 1° - Poderdo ser constituidas, com a mesma finalidade, tantas comissdes
permanentes ou especiais de licitagdo se fagam necessdrias ao atendimento da
demanda.

§ 2° - E vedada a participacdo na comissdo permanente ou especial de licitagao:

1) do representante legal e/ou diretor da Entidade ou seu procurador;

I)  doresponsavel pala movimentagdo financeira da Entidade ou seu procurador;
Il) do coordenador responsével pela execucao do projeto;

IV) de qualquer membro do conselho fiscal da Entidade.

§ 3° - A constituigio das comissdes permanentes e/ou especiais de licitagdo dar-se-a
por resolugdo expedida pelo representante iegal e devera ser divuigada nas redes
sociais/site da Entidade.

§ 4° - Os membros das comissdes terdo mandato de 18 (dezoito) meses, prorrogavel
por igual periedo.

1) Apés o periodo de prorrogagdo da comissdo, ¢ vedada a reconducdo da
totalidade de seus membros para o periodo subsequente, sendo necesséria a
mudanca de, pelo menes, 01 (um) dos seus membros permanentes.
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§ 5° - Podem participar da comissao qualquer pessoa da sociedade civil, desde que
nao haja restricdo na aplicagdo dos principios constitucionais,

Art, 3° - Podera ser designado um membro temperdrio para integrar as comissdes de
licitagdo, com as qualificagbes técnicas pertinentes, quando assim o indicar a
complexidade das compras ou contratagdes de obras e servigos,

CAPiTULONI
DO PROCESSO DE COMPRAS E DE CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS

Secao |
Do Processo

Art. 4° - O processo de compras e contratagdo de obras e servigos sera formalizado
com os seguintes documentos:

1) capa do processo;

Il)  solicitagdo de cotagao de precos;

) termo de referéncia, quando for o caso;

IV) cotacdes de precos;

V) mapa de apuragio de cotagbes de precos:

VI) termo de adjudicagéo, quando for o caso;

VIl) certiddes de regularidade Federal, Estadual e Municipal, quando for o caso;
VIIl) ordem de fornecimento e/ou contrato.

Art. 5° - O processo, organizado na sequéncia indicada no artigo precedente, deve ser
mantido arquivado na sede da Entidade durante o pericdo estabelecido no instrumento
contratual firmado com o Orgdo ou Entidade responsavel pelo repasse dos recursos,
respeitando as regras definidas pela Legislacdo.

Secéo Il
Da Solicitacdo de Cotagao de Pregos

Art. 68° - A solicitacdo de cotaglo de precos deve ser feita, sempre, através de
formulério apropriado, contendo o timbre institucional, impresso ou eletrénico, devendo
constar, no minimo, as seguintes condigdes comerciais:

1) descri¢do completa da compra, obra ou servigo desejado;

1) indicagdo do prazo e local de entrega da cotacdo;

Ill) solicitacdo da indicagao da validade da proposta;

IV) solicitacdo da indicagao das condigbes de pagamento;

V) solicitag&o da indicagdo de prazo de garantia, quando for o caso;

V) solicitacio de apresentaclc das certiddes de regularidade Federal, Estadual e
Municipal, quando for o caso.

Paragrafo Unico - Para garantir a qualidade da contratagdo da compra, obra ou
servico, podera ser exigido do fornecedor a apresentagéo de curriculo ou de
referéncias técnico-profissionais.
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Art. 7° - Sera dispensada, a critério da administracdo, a realizacdo de cotagao de
precos para compras ou contratagbes de obras ou servicos de até 02 (dois) salarios
minimos.

Art. 8° - Para as compras ou contratagdes de obras ou servigos de valor superior a 02
(dois) salarios minimos, deverdo constar no minimo 03 (trés) cotagdes de pregos e
deverdo ser elaborados processos de compras atendendo as demais normas desse
manual.

Paragrafo Unico — As cotagdes por escrito deverdo apresentar, no minimo, as
seguintes informagdes dos participantes:

1) razao social;

1) telefone de contato;

Ill) data de pesquisa, quando se tratar de cotag&o realizada pela internet,
IV) CNPJICPF do participante;

V) objetolservico a ser contratado;

VI) valores unitarios e totais.

Art. 9° - A rede mundial de computadores podera ser utilizada como meio de pesquisa
de precos, podendo a impressdo da pagina que contenha o preco ser considerada
para comprovagao da cotacéo, ficando dispensadas as condigdes previstas no referido
artigo 6° deste Regulamento.

Paragrafo Unico — Quando o meio de realizagdo das cotagdes for feito via internet o
processo deve ser adjudicado e homologado por pessoa competente no mesmo dia,
para fins de aplicagdo dos principios da igualdade e da econemicidade.

Art. 10° - Para compras ou contratagio de obras e servigos de pessoas juridicas, em
valor superior a 15 (quinze) saldrios minimos, devera ser informado na solicitacao de
cotagdo de pregos que o fornecedor vencedor do processo tera que apresentar as
certiddes de regularidade Federal, Estadual e Municipal, no prazo de até 10 (dez) dias
corridos, contados a partir da data de emissdo do termo de adjudicagdo, pela
comissao de licitagao.

Segao lll
Da Dispensa de Cotagoes de Pregos

Art. 11° - Somente sera admitida a dispensa de 03 (trés) cotacdes de pregos para as
compras e contratacdo de obras ou servigos de valores superiores a 02 (dois) salarios
minimos, nos seguintes casos, mediante autorizagdo expressa do representante legal:

)] inexisténcia de similares no mercado devidamente comprovado;

Il)  aquisigao de livros e periodicos;

Ill) servigos profissionais especializados;

IV) contratagéo de servigos publicos,

V) contratagdo com outras Organizagdes Sociais, Universidades, Centros de
Pesquisas e Cooperativas formadas por cientistas;
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VI) situagé@o de emergéncia;

VII) inviabilidade de se estabelecer critérios objetivos de julgamento;

VIll) Servicos de consultoria especializada desde que © consultor apresente
especializagao especifica para a contratagio.

Paragrafo Unico - Nas hipéteses previstas neste artigo, a comissdo de licitagao, para
aprovar o processo, além da autorizagdo expressa do Representante Legal, devera
comprovar e justificar o fato.

CAPITULO Il
DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

Art. 12° - As propostas serdo julgadas pela comissdo de licitagdo, em consonancia
com os principios que regem este Regulamento.

Art. 13° - Havendo empate entre dois ou mais fornecedores, os critérios de
desempate, para fins de escolha, obedecerao a seguinte ordem:

1) maior tempo de atuagdo no rame de atividade, mediante apresentacdo de
documentagio comprobatdria;

1)  maior prazo de validade da proposta; e,

Ill) mediante sorteio, se persistir o empate.

Paragrafo Unico - Além da documentagio comprobatéria da escolha do vencedor, a
comissdo de licitagdo elaborard uma ata relatando os fatos, a qual devera ser
assinada por todos os membros.

Art. 14° - Confirmado o fornecedor vencedor do processo, devera ser encaminhada ao
mesmo a respectiva autorizacao de fornecimento.

CAPITULO IV
DA AUTORIZAGAO DA COMPRA E DA ORDEM DE FORNECIMENTO

Art. 15° - A contratacdo de compra, obra ou servigo, de valor igual ou superior a 02
(dois) salarios minimos deve ser autorizada pelo representante legal ou pelo
responsavel pela area administrativa e financeira, respeitado o limite de aigcada,

Art. 16° - A Ordem de Fornecimento de Compra, Contratagao de Obra ou Servigo deve
ser formalizada com todas as especificacdes técnicas e condigdes comerciais
constantes da proposta apresentada pelo fornecedor vencedor.

Art. 17 - Os processos para aquisicdo de compra ou contratagdo de obra ou servigo
deverdo ser previamente autorizados:

1) pelo responsavel da area administrativa e financeira:

a. nos processos até 15 (quinze) salarios minimos;
b. nos processos até 04 (quatro) salarios minimos, quando realizados pela internet.
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Il) pelo Representante Legal.

a. nos processos superiores a 15 (quinze) salarios minimos;
b. nos processos superiores a 04 (quatro) salarios minimos, quando realizados pela

internet;
¢. nas dispensas de 03 (trés) cotagdes previstas no Art. 11°
d. na desisténcia do vencedor, conforme previsto no Art. 18°

TiTULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18° - No caso de desisténcia por parte do vencedor do processo de cotagdo de
pregos, devera este encaminhar a Entidade um comunicado explicando o(s) motivo(s)
da desisténcia para que, de posse da informagdo, a comissdo de licitagdo possa dar
prosseguimento ao processo de compras, contratagdo de obra ou servigo, com 0
chamamento do segundo colocado.

Paragrafo Unico - Negando-se o fornecedor vencedor em comunicar por escrito a sua
desisténcia, a comissao de licitagdo registrara o fato e dara prosseguimento, emitindo
novo termo de adjudicagao e autorizagdo de fornecimento.

Art. 19° - Para os servigos de consultoria técnica especializada, sera elaborado termo
de referéncia que especifique adequadamente o objeto e defina as condigcbes
comerciais.

Art. 20° - Este Regulamento devera ser aplicado, também, por todas as entidades que
celebrem Termo de Cooperagéo/Colaboragao e/ou Contratos com a Caritas Regional
Nordeste 2.

Art. 21° - A apuragdo de irregularidades e aplicagdes de sangdes aos fornecedores
serdo definidas nos instrumentos contratuais pertinentes.

Art. 22° - Este Regimento entrara em vigor na data da sua publicagao.

Art. 23° - Histérico de modificagdes:

N° Rev. Data Motivo da Alteracdo N° Pg.
00 14/07/2021 | Emiss&o inicial Todas

Recife/PE, 14 de julho de 2021.

g \

\/' Jk |
Neil va
Secretaria Regional
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QUINTA PARTE
Assuntos Disciplinares

Sem Alteragdo.

05 de outubro de 2021.

HELIDA CAMPOS
SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, CRIANCA E JUVENTUDE
CRIANCA E JUVENTUDE



