AGENDE

Agéncia de Desenvolvimento e |

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE
SERVICOS

INTRODUCAO

Esse documento orienta as aquisicbes da Agéncia de Desenvolvimento e
Inovacao de Guarulhos, doravante denominada AGENDE, inscrita no CNPJ
n® 03.371.156/0001-77  classificada como OSCIP  Processo M]
n°08015.0142019/2002-17.

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as compras e contratacio de
servicos pela Agéncia de desenvolvimento e inova¢ao de Guarulhos -
AGENDE.

Paragrafo  tnico — As compras serdo centralizadas na area
Administrativa/ Operacional, subordinado a Diretoria.

DAS COMPRAS

Definicao
Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda
aquisicio remunerada de materiais de consumo e bens permanentes para
fornecimento de uma s6 vez ou em parcelas, com a finalidade de suprir a
AGENDE com os materiais necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades.

Do procedimento de compras
Art. 3° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas

a seguir especificadas:

I. selecio de fornecedores, com o critério custo/beneficio e logistica,
II. solicitacao de orcamentos;
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III. apuracao da melhor oferta.

Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com a solicitagao verbal da
requisicaio de compra, precedida de verificagdo pelo requisitante de
corresponder a item previsto no orgamento do projeto a que se referir.

PARAGRAFO UNICO - O setor requisitante devera justificar a necessidade

de adquirir o material ou bem em regime de urgéncia ou rotina.

Art. 5° - O processo de selecao para compra de bens comuns ou servicos
exigira a cotagao entre os fornecedores que devera ser feita da seguinte forma:

I. compras com valor estimado acima de R$500,00 (quinhentos reais) até o
montante de R$100.000,00 (cem mil reais) serdao exigidas, no minimo 03 (trés)
cotagoes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de
mercado, por telefone, fax ou e-mail;

II. quando ndo for possivel realizar o numero de cotagoes estabelecido no
presente artigo, a Diretoria e/ou Coordenagdo podera autorizar a compra com
o numero de cotagdes que houver, mediante justificativa.

III. Compras acima de R$100.000,00 (cem mil reais) deverdo ter autorizagdao
expressa e justificativa da Diretoria.

Art. 6° - A melhor oferta serd apurada e sera apresentada a Diretoria e/ou
Coordenagdao, a quem competird, exclusivamente, aprovar a realizacio da
compra.

PARAGRAFO PRIMEIRO — O procedimento de compra devera ser
instruido com cépia dos materiais que serviram de parametro para a decisio,
permanecendo arquivado para consultas futuras.

PARAGRAFO SEGUNDO — Mesmo quando o procedimento de aquisicio
de bem ou servico tenha sido originado verbalmente, os orcamentos que
embasaram a decisdao deverdao ser mantidos arquivados.
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Art. 7° - Para habilitacio na compra de bens e contratacao de servigos, cujo
processo de compras / contratagdes estiver no limite previsto no inciso I do
artigo 5°, podera ser exigido do fornecedor ou do prestador de servico, se for
pessoa juridica, documentacao relativa a regularidade fiscal, o que consistira
em:

I. prova de inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNP]J);

II. prova de regularidade para com a Fazenda Federal, e as Fazendas Estadual
e Municipal;

III. prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo (FGTS);

Art. 8° - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo Setor
designado para tal, responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as
especificacdes contidas na Nota Fiscal ou Documento Comprobatorio que
devera ser encaminhado ao Setor administrativo/ Operacional.

Das compras e despesas de pequeno valor:

Art. 9° - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno
valor a aquisicio com recursos do Caixa Operacional, materiais de consumo
ou outras despesas devidamente justificadas cujo valor total nao ultrapassem

R$ 500,00 (quinhentos reais).

Art. 10 - As compras e despesas de pequeno valor estio dispensadas do
cumprimento das etapas definidas neste Regulamento.

PARAGRAFO UNICO - A dispensa prevista neste artigo nao exime a

apresentacao do respectivo comprovante fiscal.

Art. 11 - As compras e despesas de pequeno valor serdo autorizadas pelo
responsavel da area requisitante que poderd suprimir os procedimentos
burocraticos, bastando para tal, declamar sua autorizacdo diretamente no
comprovante fiscal respectivo, preferencialmente Nota Fiscal nominal 2

AGENDE.
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Do fornecedor exclusivo:

Art. 12- A compra de materiais de consumo e bens permanentes fornecidos
com exclusividade por um unico fornecedor sera autorizada pela diretoria
mediante justificativa do Setor Administrativo/Operacional.

DA CONTRATACAO DE PESSOAL E DE SERVICOS

Definigao

Art. 13 - Para fins do presente Regulamento considera-se servico toda
atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse da AGENDE,
por meio de processo de terceirizacdo, tais como: conserto, instalagio,
montagem, operagao, conservacio, reparagdo, adaptacao, manutencao,
transporte, locacao de bens, publicidade, seguro, consultoria, assessoria,
hospedagem, alimentacdo, servicos técnicos especializados, produgiao de
eventos, servicos artisticos, servicos graficos, bem como obras civis,
englobando construcio, reforma, recuperagao ou ampliagio.

Dos servigos

Art. 14 — Aplicam-se a contratagao de servigos, no que couber, todas as regras
estabelecidas nos artigos “Das Compras” do presente Regulamento, com
excegado dos servicos técnico-profissionais especializados que ficam
dispensados da exigéncia estabelecida no art. 8 do presente Regulamento.

Da contratagao

Art. 15 — Compete a Diretoria determinar o recrutamento e selecao dos
colaboradores para fins de contratacao, independentemente da modalidade de
vinculo juridico que sera estabelecida entre a AGENDE e o colaborador.

Art. 16 — Toda demanda de contratagao de colaboradores empregados, fixos

ou temporarios, consultor especializado e estagiario, devera ser dirigida a
Diretoria, por meio de formulario padrao que devera conter:
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L. Justificativa da contratagao solicitada;

II. Indicacdo do perfil do profissional que se deseja;
III. Jornada de trabalho a ser cumprida;

IV. Funcio e atividades a serem desenvolvidas.

Art. 17 - A selecao dos trabalhadores sera embasada em dois ou mais dos
seguintes procedimentos:

1. Analise de curriculo;

II. Entrevista especifica com técnico ou gestor da area de autuagao do
selecionando;

III. Confirmacao da veracidade das informagdes sobre experiéncias anteriores,
por meio de consulta direta a outros empregadores

IV. Entrevistas de avaliacgio do nivel de expectativa profissional e de
remuneracao.

V — Teste de conhecimentos.

Paragrafo tnico - A vaga demandada podera ser disponibilizada no site da
AGENDE e podera ser divulgada por outros meios que a Diretoria julgar
necessarios.

Art. 18 — O Processo de Recrutamento e Selegao, apés ser formalizado, sera
encaminhado a diretoria que, por despacho formal, autorizard ou nio a
contratagao.

Paragrafo unico — Os valores que poderao ser atribuidos aos cargos ou
ocupacoes deverdo levar em conta os parametros aplicaveis na localidade para
o respectivo trabalho, respeitando, ainda, o teto do funcionalismo publico

federal.

Dos Servicos Técnico-Profissionais Especializados:
Art. 19 — Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico-
profissionais especializados os trabalhos relativos a:
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L. estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

II. pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

III. assessorias ou consultorias técnicas, juridicas, contabeis ou auditorias;

IV fiscalizacdo, supervisao ou gerenciamento de obras ou servicos;

VI. patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VII. treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VIII. prestagao de servicos de assisténcia a sadde em areas especificas;

IX. informatica, inclusive quando envolver aquisi¢ao de programas;

X. area que envolve as atividades especificas (artistica, cultural social e
pedagogica) de atuacio da AGENDE (pesquisa, acao educativa, artistas,
palestrantes, entre outros).

Art. 20° — A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de
servigos técnico-profissionais especializados, que podera ser pessoa fisica ou
juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializacdo do
contratado, dentro da respectiva area.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 — As despesas ordinarias com servicos gerais, tais como: copias,
motoboy, galdes de 4agua, dentre outras, desde que nao seja um fornecedor
regular, ndo se submetem as regras de compras e contratagdes, no entanto,
serdo cotadas periodicamente para certificacio de que os valores pagos estio
de acordo com o preco de mercado.

Art. 22 — As despesas de produtos nao duraveis, de uso regular da entidade,
tais como: produtos de limpeza, géneros alimenticios pereciveis estio
dispensadas de cotagao e serdo realizadas com base no preco do dia.

Paragrafo unico — deverao estar referenciadas em trés pregos.

Art. 23 — As seguintes hipéteses também dispensam cotagao:
a) compra ou locagdo de bens imoveis destinados ao uso proprio;

b) celebragio de patcerias, convénios e/ou termos de cooperacio, desde que
formalizados por escrito;
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c) operacao envolvendo concessionaria de servicos publicos e o objeto do
contrato for pertinente ao da concessao; e

d) aquisi¢do de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas
sejam especificas em relagao aos objetivos a serem alcangados.

Paragrafo unico: A dispensa da cotacdo deve ser previamente fundamentada
port escrito e ser autorizada pela Diretoria da AGENDE.

Art. 24° — Locagao de bens moveis terdo como comprovagao fiscal o recibo
ao invés de notas fiscais, nos termos da lei.

Art. 25° — Os casos omissos ou duvidosos na interpretagio do presente
Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais
de administracao.

Aarao Ruben de Oliveira
Presidente
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