REGULAMENTO DE COMPRAS
COASSEJE — Casa de Orientagdo e Assisténcia Social Seareiros de Jesus

| — Finalidade

Art. 12 — O presente Regulamento tem por objetivo estabelecer
normas e procedimentos para a aquisi¢do de bens, contratacdo de servigos,
obras, locacdes e alienagbes pela entidade COASSEJE — Casa de Orientagdo e
Assisténcia Social Seareiros de Jesus, pessoa juridica de direito privado sem
fins lucrativos, utilizando recursos proprios ou publicos provenientes de
convénios e congéneres.

§ 12 — Todas as aquisicdes e contratagdes deverdo observar os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

§ 22 — As normas aqui previstas visam selecionar, de forma objetiva, a
proposta mais vantajosa para a entidade, considerando nao apenas O prego,
mas também critérios de qualidade, prazos, garantias e condi¢cbes de
fornecimento.

§ 32 — As compras serdo centralizadas no Setor Administrativo-
Financeiro, sob supervisao da Diretoria.

Il - Procedimento de Compras

Art. 22 — Considera-se compra toda aquisicdo remunerada de
materiais de consumo, bens permanentes ou contratacdo de servigos
necessarios ao desenvolvimento das atividades da entidade.

Art. 32 — O procedimento de compras devera seguir as seguintes
etapas:

| - Verificagdo da necessidade;

Il - Abertura de requisi¢do de compra;

Il - Solicitagdo de orgamentos;

IV - Analise comparativa e escolha da melhor proposta;

V - Aprovagdo da Diretoria;

VI - Emissdo do pedido de compra;

VIl - Pagamento pelo Setor Administrativo-Financeiro.

Paragrafo Unico — A andlise da melhor proposta deve considerar:
preco, prazo de entrega, garantias, qualidade do produto ou servigo, custo de



manutencdo, frete, condicdes de pagamento e histérico de atendimento do
fornecedor.

Art. 42 — A requisicdo de compra deverd conter, no minimo:
| - Identificacdo do item ou servigo a ser adquirido;

Il - Quantidade;

1l - Justificativa da necessidade;

IV - Urgéncia (rotina ou emergéncia);

V - Local de utilizagdo do bem ou servico.

Art. 52 — O processo de selecdo de fornecedores observara:

| — Para compras ou servi¢os acima de R$ 1.500,00: exigéncia de, no
minimo, 03 (trés) cotagdes de fornecedores distintos, obtidas por e-mail,
internet, telefone ou outro meio idoneo;

Il - Para compras de até R$ 1.500,00: facultada a pesquisa de pregos,
desde que haja justificativa da escolha do fornecedor.

Art. 62 — A decisdo final cabera a Diretoria, que devera aprovar a
aquisicdo mediante apresentagdo das cotagoes.

Art. 72 — Compras e despesas de pequeno valor, como
supermercado, limpeza, materiais de escritério e similares, poderdo ser
realizadas sem a necessidade de orcamentos, devendo ser registradas e
justificadas pelo setor responsavel.

lll - Servigos

Art. 82 — Consideram-se servicos todas as atividades de terceiros
destinadas a atender as necessidades da entidade, incluindo: manutencao,
consertos, transporte, servicos técnicos especializados, capacitagdo, palestras,
consultorias, entre outros.

Art. 92 — A contratacdo de servicos técnico-profissionais
especializados devera observar:

| — Selecdo preferencial de pessoa juridica;

Il = Andlise de idoneidade, experiéncia, capacidade técnica e
referéncias do contratado;

Il — Aprovagao pela Diretoria;

IV — Formalizacdo por contrato escrito entre a entidade e o
prestador, contento objeto, prazo, valor, forma de pagamento,
responsabilidade e demais condigdes;



V — Exigéncia de emissdo de nota fiscal.

IV — Documentacao Fiscal

Art. 102 — Todas as compras e contratagbes deverdo ser
acompanhadas de Nota Fiscal ou Cupom Fiscal emitido em nome da entidade,
com indicagao do CNPJ.

§ 12 — Quando a compra for vinculada a convénio ou congénere,
devera constar também a identificacdo do respectivo instrumento.

§ 20 — Excepcionalmente, quando ndo houver emissdo de Nota Fiscal,
sera admitido recibo contendo os dados do fornecedor (CPF/CNPJ), mediante
autorizagdo prévia da Diretoria.

V — Convénios com Fornecedores

Art. 112 — A entidade podera firmar convénios ou parcerias com
fornecedores para aquisicdo de bens e servigos com pagamento mensal
consolidado, como postos de combustivel, farmdacias, supermercados,
acougues, papelarias, lojas de manutencdo, informatica, medicina e seguranca
do trabalho, contabilidade, entre outros.

VI - Disposi¢oes Gerais
Art. 122 — E vedada a realizacdo de compras ou contratagdes sem
observancia deste Regulamento, salvo em situagdes emergenciais devidamente

justificadas e aprovadas pela Diretoria.

Art. 132 — A Diretoria podera revisar e atualizar os valores e critérios
estabelecidos neste Regulamento sempre que necessario.

Art. 142 — Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria,
observadas as boas préticas de gestdo administrativa e financeira.

S Americana, 03 de setembro de 2025.



