


III. Solicitagdo de, no minimo, 03 orgamentos para todos os itens (independente do
valor) em papel timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no
corpo da mensagem;

OBS: Os orgamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos
através sites confidveis, contemplando o valor do frete e com ¢ enderego eletrdnico
visivel.

IV. Emissdo e conferéncia de Certiddes de Regularidade Fiscal da empresa a ser
contratada, junto a Secretaria da Receita Federal que abranja inclusive a regularidade
relativa ds Contribuiges Previdencidrias e Sociais, Certificado de Regularidade do
FGTS - CRF, Consulta do CNPJ e LLNTEGRA;

V. Apuragdo da melhor oferta, através de planilha comparativa de pregos;
VI. Emissdo do pedido de compra e/ou contratagdo.

Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratagdo de servigo serd iniciado apés o
recebimento da requisigdo/pedido, precedida de constatagdo pela Instituicdo que o item
e a quantidade orgada correspondem ao solicitado.

Art, 4° - As compras e/ou contratagbes poderdo ser classificadas como ROTINA ou
URG@NCIA, conforme descrigdo a seguir:

I ROTINA: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de
execugdo, previsdo orgamentdria e recebimento do item ou servigo em tempo hdbil para
que ndo ocorra prejuizo ao objeto pactuado.

II.  UREPNCIA: Toda e qualquer despesa classificada como de forga maior,
decorrente de fato imprevisivel, inevitdvel e estranho a vontade das partes, que possa
gerar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas.

OBS: As despesas classificadas como "URGENCIA®, deverdo preliminarmente ser
encaminhadas para andlise e autorizag@o do Poder Ptblico competente.

Art. 5° - A Instituigdo deverd efetuar as compras e/ou contratacSes como:

-~ -~ ROTINA

a) Selecionar empresas iddneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo
grupo) que participardo da concorréncia de nrego;

b) Produtos e servigos devem ser orgados com mesma especificidade e quantidade,
considerando a qualidade nec¢ isdria ao bom desempenho do Objeto d
firmado com o Poder Publico;



¢) Solicitar no minimo 03 orgamentos para todos os itens, em papel timbrado do
fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

OBS: Os orgamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que
emitidos através sites confidveis, contemplando o valor do frete e com o
endereco eletrdnico visivel.

d) Planilhar todos os custos apresentades, conforme meodelo disponibilizado pela
Coordenadoria de Convénios, destacando o menor custo global (mesmo que neste
esteja inserido valores com frete).

1T - URGENCIA

a) Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituicdo que conste
demonstrada as implicagdes que a falta do servigo ou produto acarretard ao
Ajuste firmado com o Poder Pdblico.

Art. 6° - Da Apresentagdo de orgamentos:

I Deverdo ser orgados os produtos e servigos com a mesma especificidade e
quantidade;

II.  Quando o produto ou servico NAO for passivel de cotactio em funcdo de
exclusividade de comercializagdo, deverd ser apresentado a Diretoria da Instituigdo o
atestado de exclusividade do produto/fornecedor;

III. Orgamentos pela Internet: Somente serdo vdlidos se realizados em sites
confidveis, contemplando o valor do frete e com o enderego eletrdnico visivel;

IV. Orgamento de transportes de alunos deverd constar o destino da Atividade
Pedagdgica e o nimero de alunos transportados.

Art. 7° - Os contratos firmados pela Instituigdo, para aquisicdo de produtos e/ou
contratagdo de servigos, deverdo obrigatoriamente conter as informagdes a seguir:

I. Dados completos da Instituigdo como razdo social, enderego, CNPJ, etc;
II. Dados pessoais do Presidente da Institui¢do - CPF e RG;
III. Dados completos do Fornecedor como re_io social, enderego, CNPJ, etc;

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

<

Objeto do Contrato:
VI. Descrigdo completa do produto ou servigo;
VII. Condigdes de fornecimento ou prestagdo de servigos;

VIII. Periodicidade do fornecimento ou prestagdo de servigos;



+A.  Valor Unitdrio e Valor Total;
X. Local de entrega ou da prestacdo de servigo;

XI. Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato, devendo-se obedecer a vigéncia
do ajuste.

Art. 8° - Da Contratacdo de servigos:

Pardgrafo Unico - Na contratagdo de servigos deverd ser assegurado prazo de garantia
do servi¢o e a reposicdo de pecas (quando for o caso).

Art. 9° - Da Comissdo recebedora de produtos e servigos pagos com recursos publicos:

L Todos os produtos e servigos pagos com recursos ptblicos necessariamente
serdo recebidos por uma comissdo recebedora composta de no minimo 03 (trés)
funciondrios da Instituicdo;

II.  Anualmente a Instituicdo designard no minimo 03 (trés) funciondrios para compor
a comissdo recebedora de produtos e servigos, através de declaragdo datada e assinada
pelo seu Presidente, contendo:

a) A finalidade da Comissdo Recebedora;

b) Nome, cargo, RG e CPF dos funciondrios designados para compor a Comissdo
Recebedora;

c) Periodo de vigéncia da nomeagdo dos membros da Comissdo Recebedora; e

d) Havendo alteracdo dos membros da Comissdo Recebedora, deverd ser emitida
nova declaracdo nos moldes acima descritos.

IITI. Deverd constar no verso dos documentos fiscais de servicos e produtos, pagos
com recursos publicos, a aprovacdo de no minimo 03 (trés) membros da Comissdo
Recebedora com nome legivel, RG, CF , Cargo, nimero da nota fiscal correspondente,
assinatura e a data do recebimento.

a) Estdo dispensadas da aprovagdo da Comissdo Recebedora as contas de Consumo e
beneficios trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado, exemplo:

o (Contas de consumo: Internet;

o Beneficios trabalhistas: Vale refeicdo e alimentacdo (concedidos por meio
de cartdo eletrdnico), vale transporte, seguro de vida, e outros, desde que
acompanhado de lista nominal de funciondrios.

Art. 10 - Os documentos fiscais comprobatérios de despesa deve, .o ¢
informagdes abaixo:

I Dados completos da Instituigdo como razdo social, enderego, CNPJ, etc;



II. A descrigdo do material ou servigo;
ITT. A quantidade;
IV.  Valor unitdrio e valor total;

Art, 11 - Documentos fiscais comprobatérios de utilizagdo de recursos piblicos deverdo
apresentar:

I Nota fiscal Formuldrio ou Eletrdnica de acordo com a natureza da despesa
<VENDA> ou <SERVICO> sem rasuras;

a) Notas Fiscais de servigo de transporte de alunos desde que conste o destino da
Atividade Pedagdgica e o nimero de alunos transportados.

II.  Nota Fiscal Eletrénica com certificagdo de autenticidade através de consulta no
site www.nfe.fazenda.gov.br/;

III. Fatura de Servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura, onde
constem os servigos utilizados/prestados (Ex. fatura de servigo de internet);

IV. Recibo que contenha a descricdo da despesa e a relagdo nominal dos
beneficiados/funciondrios (Ex. transporte coletivo - TRANSURC).

Art. 12 - Do Registro de utilizagdo de recursos publicos:

I Nos documentos fiscais originais pages com recursos plblicos deverdo constar
carimbo na cor vermelha informando a Origem do Recurso e o n® do ajuste formalizado;

II.  Observar o local para carimbar os documentos para que as informagdes ndo
sejam prejudicadas.

Art. 13 - Dos r agamentos efetuados com Recursos Piblicos:

L Todos os pagamentos realizados com recursos publicos devem ocorrer
exclusivamente na conta vinculada ao ajuste, através de cheque ou transferéncia
bancdria;

II.  Todo cheque vinculado a conta do ajuste ao ser emitido devera ser fotocopiado,
ndo sendo valido impresso de papelaria;

III. Todos os cheques e transferéncias bancdrias devem ser nominais ao favorecido,
seja ele fornecedor, prestador de servigo, funciondrio, etc.



CAPITULO II

Procedimentos para Contratagdo de Pessoal, Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios
dos Empregados

Art, 14 - A Instituigdo deverd garantir isonomia em todos seus niveis para Contratagdo
de Pessoal, Plano de Cargos Saldrios e Beneficios aos Empregados.

Art. 15 Do Recrutamento, Selecdo e Divulgagdo:

I. Para o recrutamento de e selegdo, analisamos no curriculo a formagdo académica ou
escolar; titulos de curso técnico e pds-graduagdo e Experiéncia profissional, para ver o
que melhor se encaixa a vaga em aberto.

IT . Para estar com o quadro de RH completo, divulgamos vagas no site da entidade,
cartazes na prépria entidade ou em estabelecimentos do bairro, rede social e por
indicacdo de profissionais que atuam na entidade.

Art. 16 - Das exigéncias para o preenchimento de vagas:

I. A primeira etapa aplicada na selegdo do pessoal é: receber e analisar os curriculos e
necessidade da entidade, observando o que melhor se encaixa na vaga a ser preenchida.

II. A forma de contratacdo do Servigo Social Nova Jerusalém é pela CLT.
III. Os cursos e escolaridades exigidas para contratagdo de pessoal sdo:

e Diretor educacional é exigido formagdo em pedagogia e mais cinco anos com
experiéncia em sala de aula.

¢ Contratacdo de Pedagogo € preciso formagdo em pedagogia e trés anos de
experiéncia em scla de aula.

e Contratacdo de professor é exigida a formagdo em pedagogia.

» Para contratagdo de monitor é necessdrio o ensino médio completo.

s Assistente Administrativo é necessdrio o ensino médio completo.

e Cozinheiras, auxiliar de cozinha e agente de servigos gerais é necessdrio ensino
fundamental. '

e Porteiro e pequenas manutengdes analisaram o histérico escolar e experiéncia
profissional.

IV. Tempo de experiéncia profissional € de 30 + 60 dias, conforme Termo de
Referéncia Técnica, Guia de Orientagdo da Secretaria Municipal de Educagdo( SME).

Art. 17 - Das Etapas do Processo de Selegdo:

I. Com os curriculos separados e analisados, fazemos uma entrevista em ¢
colhendo dados e observando os candidatos em grupo. Apés essa an
fazemos uma entrevista particular, fazendo assim perguntas especi
cargo e fungdo a aser preenchida. No caso de professores e pedag
fazemos um teste por escrito para ver a desenvoltura e experiéncit



IT. Os documentos exigidos pelo Servigo Social Nova Jerusalém sdo:

e Exame admissional
e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS
e 01 Fotografia - 3x4 Recente

Cépias dos seguintes documentos:

s R.G - Carteira de Identidade (frente e verso)

e CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas (frente e verso)

e .,tulo Eieitoral (frente e verso)

o Comprovante de residéncia

s Comprovante de Cadastro no PIS/PAS™? (frente e verso)

s (Certificado de Reservista (frente e verso)

e Certiddo de Casamento ou Nascimento, quando solteiro

o Certificado de conclusdo de curso (cépia) ou declaragdo escolar quando estiver
cursando (original)

e Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 14 anos

o Carteira de Vacinagdo dos filhos menores até 06 anos (frente e verso)

* Frequéncia escola filhos maiores de 7 até 14 anos

= Comprovante de aposentadoria, se aposentado.

Art, 18 - Da carga Horaria e Regime de contratagdo (CLT)

-

. As cargas horaria dos funciondrios pela CLT sdo:

e Diretor Educacional sdo 40 horas semanais

* Pedagoga sdo 40 horas semanais

e Professores sdo 22 horas semanais no caso do professor que trabalha o periodo
integral: 44 horas semanais.

e Monitores sdo 40 horas semanais

¢ Cozinheira, ajudante de cozinha e servicos gerais sdo 44 horas semanais.

s Assistente administrativo sdo 40 horas semanais

s Porteiro sdo 43 horas de 45 minutos semanais.

Art. 19 - Do Controle de Ponto

~. O controle de Ponto do Servigo Social Nova Jerusalém, é realizado conform
legislagdo trabalhista vigente dispde o § 2° do art. 74 da CLT.

Art. 20 - Das Atividades de Cada Funciondrio

I. Do Diretor Educacional: Planeja e avalia atividades educacionais; coordena c
administrativas e pedagdgicas; gerencia recursos financeiros; participa do planejumenio
estratégico da instituigdio E interage com a comunidade e com o setor publico.

¢ Do Pedagogo: ..nplementa, avalia, coordena e planeja o desenvolvimento de projetos
pedagdgicos, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e



aprendizagem. Viabiliza o trabalho coletivo, criando e organizande mecanismos de
participagdo em programas e projetos educacionais, facilitando o processo
comunicativo entre a comunidade escolar e as associagdes a ela vinculadas.

Dos Professores: Promovem educagdo e a relagdo ensino-aprendizagem de criangas
de até cinco anos de idade; cuidam de alunos; planejam e avaliam as prdticas
pedagégicas. Organizam atividades; pesquisam; interagem com a familia e a
comunidade.

Do Assistente Administrativo: Executa servico de apoio nas dreas de recursos
humanos, Administragdo, finangas e logistica; atendem pessoas, fornecendo e
recebendo informagdes sobre a escola e os alunos; tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessdrio referente aos mesmos.

Da Cozinheira: Organiza e supervisiona servigos de cozinha elaborando o pré-
preparo, o preparo e a finalizacdo de alimentos, observando métodos de cocgdo e
padrées de qualidade dos alimentos.

Da ajudante de Cozinha: Auxilia outros profissionais da drea no pré-preparo,
preparo e processamento de alimentos, na montagem de pratos. Verifica a qualidade
dos géneros alimenticios, minimizando riscos de Contaminagdo. Trabalha em
conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene
e satde.

Dos Agentes de limpeza: Executam servigos de manutengdo e limpeza.
Conservam vidros, limpam recintos e acessérios e tratam de piscinas. Trabalham
seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo aoc meio ambiente.

Do Porteiro: Fiscaliza a guarda do patriménio e exerce a observagdo de fdbricas,
diversas dreas externas e internas da escola, percorrendo-as sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades; controla fluxo de pessoas, identificando,
orientando e encaminhando-as para os lugares desejadoes; acompanha pessoas e
mercadorias; faz manutengdes simples nos locais de trabalno.

Das monitoras: ~1sinam e cuidam de bebé e criancas na faixa etdria de 0 a cinco
anos e onze meses; a partir dos objetivos estabelecidos no Projeto Pedagdgico da
Unidade Escolar, zelando pelo bem-estar, satde, alimentagdo, higiene pessoal,
educacdo, cultura, recreagdo e lazer destas criangas.

»a. A Associagdo faz uso do Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA) e do
Programa de Controle Médico de Salide Ocupacional (PCMSO).

Art. 21 - Do Treinamento de Pessoal

I. Os funciondrios sdo encaminhados a Formacgdo Continua de acordo com a ful
desempenhada de cada um, sendo treinamentos e formagdes obrigatérios. Os
funciondrios que possuem as mesmas fungdes tem acesso aos mesmos cursos,
avaliados através de Declarag¢do de comparecimento e Certificados.



Art. 22 - Do Plano de Cargos e Saldrios

I. A Nossa politica de cargos e saldrios é baseado na isonomia, ou seja, mesma
fun¢do mesmo saldrio.

IT. Os valores praticados na Instituigdo sdo referentes aoc mercado de trabalho dentro
das condi¢cdes econdmicas e financeiras da entidade.

a) A instituicdo segue o piso estabelecido pela convengdo do sindicate, sendo assim, ndo
estamos acima e nem fora do mercado de trabalho.
b) O aumento salarial serd limitado ao definido em dissidio coletivo de cada categoria.

Art, =3 - Dos Beneficios
¢) Os beneficios oferecidos pela instituigdo sdo: cesta bdsica, seguro de vida em grupo
e vale transporte.

Art. 24 - Das férias e Recesso

d) Os professores tem um més de recesso e um més de férias e os demais funciondrios
um més de férias durante o ano. Sendo assim o atendimento € continuo e garantido
em consondncia ao calenddrio escolar.

Art, 25 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento
serdo resolvidos pela Diretoria da Instituigdo, com base nos principios gerais da
Administragdo Pablica.

wargo de 2016,

Andrade
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A titulo de demonstrago, a Compassion vem calculando suas Contribuigdes Sociais
usufruidas com base na Lei K.212/91. Esscs valores anuais cquivalem a isengio
previdencidria usutruida, ¢ estdo sendo apresentados no balango cm contas de
resultado.

2015 2014
Custo da Isengio Usufruida-INSS- Empresa 555922 489.594
Custo da Isengdo Usufruida-INSS- RAT 27.051 23310
Custo da Isen¢ho Usufruida-INSS- Terceiros 156 894 135.198

Custo da Isenglio Usufruic  OFINS

LTI T JRITITAVE 1)

Nota 1% — Certificado de Entidad. neficente de Assisténcia Social

A certificagdo das entidades beneficentes de assisténcia social ¢ concedida 4s pessoas
juridicas de direito privade, sem fins luerativos, reconhecidas comw entidades
beneficentes de assisténcia social com a finalidade de prestagiio de scrvigos nas arcas
de assisténcin social, saude ¢ educagio, e que atendam ao disposto na Lei n.” 12,101
de 27 de novembro de 2009 ¢ demais normas ¢ regulamentos congéneres.

A Compassion do Brasil foi regic*-- 1a no Conselho Nacional de Assisténcia Social
{CNAS) pelo processo n.” 23002, _308/1990-03 tendo seu Certificado de Entidade
Beneficente de Assisténcia Social — CEAS concedido em 20 de julho de 2000,

O Ministério de Desenvolvimento Social e Combate a Fome, por meio do Oficio n.®
4063/2014-CCEB/CGCER/DREP/SNAS/MDS, emitido pela Coordenagdo de
Cerntificagho das Entidades Beneficentes de Assisténcia Social em 10 de dezembro
de 2014, comunicou o deferimento da renovagdo da centificagio da Compassion do
Brasil como entidade beneficente de assisténeia social. conforme Poraria n.*
15872013, de 13 de novembro de 2013, publicado no Didrio Oficial da Unido de 14
de novembro de 2013, com validade de 20 de julho de 2010 a 19 de julho de 2015,
Foi protocolado pedido de renovagio do certificado através do processo n.”
71000.071007/2015-39, o qual se encontra em analisc.

Nota 20 — Assessoramento aos Projetos

Os recursos da Entidade foram aplicados em suas linalidades institucionais, de
conformidade com seu Estatute Social, demonstrados pelas suas despesas e
investimentos patrimoniais.

A Entidade, através de seus projetos de assessoramento, defesa ¢ garantia de direitos.
assistiu direta e indiretamente, cm média, 39,769 criangas no ano de 2015, através de
convénios com 186 projetos assistenciais, distribuidos em virias regioes do Pais,
Destaca-se que 0s usudrios da assisténcia social de Compassion do Brasil nie
contribuem com nenhum tipo de remunerago ou contraprestagdo, tendo com isso a
grawidade integral dos scus trabalhos realizados.

7 cusle do atendinento grauno pesde ser psvm demomyirad

s 2014

Custos dirctos Com progrumas ¢ prajeies 17 547 thed 25 4D697L
Outradespesas 6874
32661

Campinas-SP, 31 de dezembro de 2015.
PR. LAZARO AGUIAR VALVASSOURA
Presidente
CPF n®298.670.376-34
MATEUS VIDOTTONETO
TC CRC 18P 153945/0-0
CPF n° 969,143, 78K-00

SERVICO SOCIAL NOVa veRUSALEM
REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E
SERVICOS, BEM COMQ CONTRATACAQ DE PESSOAL, PLANO DE
CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS DOS EMPREGADQS DA SERVI-

COS SOCIAL NOVA JERUSALEM COM VERBAS PUBLICAS.
CAPITULO |
Procedimentos para Aquisi¢io de Produtos e Servigos
Art. 1°« O presente tem por objetivo regimentar as compras & contratagdes de servi-
¢0s, bem como a Contratagdio de Pessoal, Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios com
Verbas Pablicas realizadas pela Servico Saciar  wa Jerusalém. Inscrita no CNPJ n®
67.170.993/0001-10 e suas filiais.
§ 17 . As eompras e contratagdes necessarias a execuglo das atividades desenvolvidas
pela Instituiio acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua drea
Administrativa/Financeira, subordinada:
Ao Consclho de Administragio e a Dirctoria da Servige Social Nova Jerusalém. para
s casos de Contrato de Gestio:
A Diretoria da Servico Social Nova Jerusalém. para os convénios;

§ 2° - Os principios da legalidade, da moralidade, da boa-fé. da probidade, da in-
pessoalidade, da economicidade, da eficiéncia, da isonomia. da publicidade, da razo-
abilidade e do juigamente ebjetivo e a busca permanente de qualidade e durabilidade,
previstas na Lei 8.666/93, deverdo estar presentes em todas as compras e conlratagdes
que houver a utilizagio de recursos piblicos, obedecendo as detenminagdes ¢ especi-
ficidades de cada ajuste fonmalizado com o pader publico.

Art. 2° - As compras efou servigos deverdo ser precedidos de:

l.Requisi¢do de compras,

IL.Selecio de empresas iddneas e independentes (ndo pertencentcs 4o MESINO Erupo);
111 Solicitagio de, no minimo, 03 or¢amentos para todos os itens (independente do
valor) em papel timbrado de fornecedor, ou por e-mail. desde que esteja descrito no
corpo da mensagem, -

OBS: Os orgamentos pela Intemnet poderdo ser aprescntados desde que cnupcjos
através sitcs confidveis, contemplando o valor da frete ¢ com o endereco cleirdnico
visivel,

V. Emiss®~ = conferéncia de Certidi —~ de Repularidade Fiscal da empresa a ser
contratada, » a Scerctaria da Receit:  deral que abranja inclusive a regularidade
relativa as Contribuigdes Previdencirias ¢ Socims, Certificado de Regularidade do

FGTS - CRF, Consulta do CNPJ ¢ SINTEGRA;

V. Apuragiio da melhor oferta, através de planilha comparativa de pregos;

V1. Emissio do pedido de compra ¢/ou contratagiio.

An. 3° - O procedimento de ecompra ¢/ou contratagio de servigo serd iniciado apds
o recchimento da requisigdo/pedido, precedida de constatagiio pela Instituigio que o
item ¢ a quantidade or¢ada comespondem ao solicitado.

Art. 4° - As compras ¢/ou contratagdes poderdo ser classificadas como ROTINA ou
URGENCTIA, conforme descriglio a scguir:

LLROTINA: Toda ¢ qualquer despesa passivei de planejamento das etapas de execu-
¢do, previsdo orgamentaria e recebimento do item ou servigo em tempo habil para que
nio ocorra prejuizo ao objeto pactuado,

ILURGENCIA: Toda e qualquer despesa classificada come de for¢a maior, decor-
rente de fato imprevisivel, ingvitavel ¢ estranho a vontade das partes, que possa gerar
prejuizo ou compronieter a seguranga de pessoas.

(OBS: As despesas classificadas como “URGENCIA”, deverdo preliminarmente ser
encaminhadas para anilise ¢ autorizagdo do Poder Pablico competente.

Art. 5° - A Instituigio devera efetuar as compras ¢/ou contratagiics como:

I- ROTINA
Sefecionar ¢mpresas idéneas e independentes {hioc pertencentes ao mesmo grupo) que
parlicipardo da concorréncia de prego;

Produtos e servigos devem ser orgados com mesma especificidade e quantidade, con-
siderando a qualidade necessaria ao bom desempenho do Objeto do Ajuste firmado
com o Poder Pablico;

Solicitar no minimo 03 orgamentos para todos os itens, em papel timbrado do forne-
cedor, ou por e-tmail, desde que esteja descrito no corpe da mensagem:

OBS: Os orgamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos
através sites confidveis, contemplando o valor do frete ¢ com ¢ enderege cletrénico
visivel.

Planilhar todos os custos apresentados, conforme modelo disponibilizado pela Coor-
denadoria de Convénios, destacando o menor custo global (mesmo que neste csteja
insenido valores com frete).

I1 - URGENCIA
Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituig3¢ que conste demonstra-
da as implicagdes que a falta do servigo ou produto acarretard ao Ajuste firmado com
o Poder Pablico.

Arl. 6° - Da Apresentagio de orgamentos:

1.Dcverdo ser orcados os produtos e servigos com a mesma especificidade ¢ quanti-
dade;

1L.Quando o preduto ou servigo NAO for passivel de cotagio em fungdo de exclusivi-
dade de comercializagdo, deverd ser apresentado a Dirctoria da [nstituigdo o atestado
de exclusividade do produto/fornecedor;

[1i.0rgamentos pela Intcrnet: Somente serdo validos se realizados em sites confidveis,
centemplando o valor do frete e com o enderego eletronico visivel;

1V.Or¢amento de transportes de alunos deveri constar o destino da Atividade Pedagé-
gica ¢ o namero de alunos transportados.

Art, 7° + Os contratos firmados pela Instituigio, para aquisi¢io de produtos e/ou con-
tratacio de servicos, deverdo obrigatoriamente conter as informagdes a seguir:

Dados completos da Instituigio como razdo social, enderego, CNPJ. etc;

Dados pessoais do Presidente da Instituicdo - CPF e RG:

Dados completos do Fornecedor como razdo social, enderego, CNPJ, etc;

Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF ¢ RG;

Objeio do Contrato;

Descrigiio completa do produto ou servigo;

Condigdes de fomecimento ou prestagio de servigos;

Periodicidade do fornccimento ou prestagio de servigos;

Valor Unitario e Valor Total,

Local de entrega ou da prestagio de servigo:
Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrate, devendo-se obedecer a vigéncia do
ajuste.

Art. 8° - Da Contratagdo de servigos:

Paragrafe Unico - Na contrataglo de serviges deverd ser assegurado prazo de garantia
do servigo e a reposigio de pegas (quando for o caso).

Arl. 9° - Da Comissdo recebedora de produtos ¢ servigos pagos cont recursos pubii-
cos:

L.Todos os produtos e servigos pagos com recursos publicos necessariamente serdo
recebidos por uma comissio recebedora composta de no minimo 03 (trés) funciona-
rios da Instituigao;

11. Anualmente a [nstitui¢ao designard no minimo 03 {trés) funcionarios para compor
a camissio recebedora de produtos e servigos, através de declaragio datada e assinada
pele seu Presidente, contendo:

a)A finalidade da Comissio Recebedora;

b)Nome, cargo. RG e CPF dos funciondrios designados para compor a Comissao
Recebedora;
¢)Periodo de vigéncia da nomeagdo dos membros da Comissio Recebedora; ¢
d)Havendo alteragdo dos membros da Comissio Reecbedora, deverd ser emitida nova
declaragio nos moldes acima descritos.

I11.Deverd constar no verso dos documentos fiseais de servigos e produtos, pagos com
recursos publicos, a aprovagdo de no minimo 03 (irés) membros da Comissao Rece-
bedora com nome legivel, RG, CPF, Cargo, nimero da nota fiscal correspondente,
assinatura ¢ a data do reccbimento.
a)Estdo dispensadas da aprovagio da Comissdo Recebedora as contas de Cansume ¢
beneficios trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado, exemplo:

Contas de consumo: Interney;

Beneficios trabalhistas: Vale refeicdo e alimentagiio (concedidos por meio de cartdo
eletrénico). vale ransporte, seguro de vida, e outros, desde que acompanha~ A¢ lista
nominal de funcionarios. )

Ast. 10 - Os decumentos fiscais comprobatorios de despesa deverio contu. as infor-
magdes abaixo:

I.Dados completos da Instituiglo como razdo social, endercco, CNPI. ete;

[I.A descrigio do materiat ou servigo:

I11.A quantidade:

V. Valor unitano ¢ valor total; o
Art. 11 - Documentos fiscais comprobatérios de utilizagio de recursos piblicos de-
verdo apresensar:

[.Nota fiscal Formuldrio ou Eletrdnica de acordo comn a natureza da despesa <VEN-
DA> ou <SERVICO> sem rasuras; )

a)Notas Fiscais de servigo de transporte de alunos desde que conste o destine da

Atividade Pedagogica e o namero de alunos transportados. ) _

I1.Nota Fiscal Eletronica com certificagio de autenticidade através de consulta no site
www.nfe fazenda.gov.br/.









