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REGULAMENTO DE COMPRAS, AQUISIÇÕES E CONTRATAÇÕES DE BENS, OBRAS E 

SERVIÇOS PARA OS GESTORES DA ASSOCIAÇÃO DE PAIS E AMIGOS DOS EXCEPCIONAIS 

– APAE DE SÃO JOÃO DA BOA VISTA  

 Dispõ e sõbre õ prõcedimentõ de cõmpras, aquisiçõ es e cõntrataçõ es de bens, õbras e serviçõs para õs gestõres da APAE de Sa õ Jõa õ da Bõa Vista. 
 

CAPÍTULO I 

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

Art. 1º. Este Regulamentõ tem põr õbjetivõ definir õs crite riõs e as cõndiçõ es a serem õbservadas pela Assõciaça õ de Pais e Amigõs dõs Excepciõnais – APAE de Sa õ Jõa õ da Bõa Vista, para cõmpras, aquisiçõ es e cõntrataçõ es de bens, õbras e serviçõs, principalmente aquelas realizadas cõm recursõs pu blicõs recebidõs põr fõrça de parcerias.  
 

Art. 2º. Aplica-se este regulamentõ na realizaça õ de cõmpras e aquisiçõ es de quaisquer bens; na cõntrataça õ de quaisquer prestadõres de serviçõ te cnicõs e te cnicõs especializadõs, inclusive õbras de engenharia, alienaça õ e lõcaçõ es, destinadas aõ atendimentõ das necessidades estatuta rias e õperaciõnais da entidade e a qualquer dispe ndiõ financeirõ. 
 

Art. 3º. Tõdõs õs dispe ndiõs realizadõs, reger-se-a õ pelõs princí piõs da mõralidade, bõa-fe , prõbidade, impessõalidade, ecõnõmicidade, eficie ncia, isõnõmia, publicidade, legalidade, razõabilidade e busca permanente de qualidade e durabilidade, bem cõmõ, pela adequaça õ aõs õbjetivõs da instituiça õ.  
 

Art. 4º. As cõmpras, cõntrataçõ es de serviçõs diversõs, refõrmas, serviçõs cõmuns de engenharia e arquitetura, õbras e alienaçõ es, na õ sera õ sigilõsas, sendõ acessí veis aõ pu blicõ õs atõs de seu prõcedimentõ, sendõ garantida a ampla divulgaça õ e a participaça õ dõ maiõr nu merõ põssí vel de interessadõs. 
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CAPÍTULO II 

DAS COMPRAS 

At. 5º. Cõnsidera-se cõmpra tõda aquisiça õ remunerada de bens de cõnsumõ e materiais permanentes para fõrnecimentõ de uma sõ  vez, õu parceladamente, cõm a finalidade de suprir as demandas da instituiça õ cõm õs materiais necessa riõs aõ desenvõlvimentõ de suas atividades. 
 

Art. 6º. O prõcedimentõ de cõmpras cõmpreende õ cumprimentõ das seguintes etapas: I- Requisiça õ de cõmpras; II- Qualificaça õ dõs fõrnecedõres; III- Cõleta de preçõs; IV- Apuraça õ da melhõr õferta; V- Emissa õ de õrdem. 
 

Art. 7º. O prõcedimentõ de cõmpras tera  iní ciõ cõm õ recebimentõ da requisiça õ de cõmpras, precedida da verificaça õ pelõ requisitante de cõrrespõnder aõ item previstõ nõ õrçamentõ a que se referir e que devera  cõnter as seguintes infõrmaçõ es:  I- Quantidade a ser adquirida; II- Regime de cõmpra: rõtina õu urgente; III- Infõrmaçõ es especiais sõbre a cõmpra.  
 

Art. 8º. A qualificaça õ dõ fõrnecedõr e  cõmpõsta pela verificaça õ dõs dõcumentõs legais e diplõmas te cnicõs abaixõ relaciõnadõs que devera õ ser encaminhadõs via cõrreiõs, e-mail, WhatsApp instituciõnal õu entregues diretamente nõ departamentõ de cõmpras õu a quem ele indicar, atualizadõs e dentrõ dõ prazõ de validade: I- Carta õ CNPJ; II- Inscriça õ Estadual; III- Cõntratõ sõcial cõm a u ltima alteraça õ õu estatutõ; IV- Autõrizaça õ de funciõnamentõ municipal; V- CCM – Cõmprõvante de Cõntribuinte Municipal; VI- CADIN – Cadastrõ Infõrmativõ de Cre ditõs na õ quitadõs (estadual e federal); VII- Registrõ õu inscriça õ da empresa õu prõfissiõnal nõ õ rga õ prõfissiõnal cõmpetente. 
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§1º. Para fõrnecimentõ de medicamentõs, insumõs farmace uticõs e cõrrelatõs, sa õ necessa riõs tambe m õs seguintes dõcumentõs: I- Cõ pia autenticada dõ registrõ dõ Ministe riõ da Sau de publicada em Dia riõ Oficial da Unia õ (õbrigatõ riõ para fabricante e distribuidõr); II- Cartas de autõrizaça õ de cõmercializaça õ emitidas pelõs fabricantes dõs prõdutõs, nõ casõ de distribuidõra õu representante; III- Licença de funciõnamentõ emitida pela Vigila ncia Sanita ria; IV- Certificadõ de Respõnsabilidade Te cnica emitidõ pelõ Cõnselhõ Regiõnal de Classe õu õ prõtõcõlõ de assunça õ desta respõnsabilidade te cnica – õbrigatõ riõ para fabricante e distribuidõr; V- Certificadõ de bõas pra ticas de fabricaça õ e cõntrõle de prõdutõs para Sau de, expedidõ pela ANVISA (renõvaça õ anual) – õbrigatõ riõ para fabricante; VI- Cõ pia autenticada da autõrizaça õ especial para medicamentõs da Põrtaria 344/98 SVS-MS – õbrigatõ riõ para fabricante e distribuidõr. 
 

§2º. Os dõcumentõs acima na õ excluem õutrõs que, a juí zõ da instituiça õ, põdera õ ser exigidõs dõs fõrnecedõres.  
 

Art. 9º. A cõleta de preçõ sera  realizada põr e-mail, WhatsApp õu nõ sí tiõ eletrõ nicõ dõ fõrnecedõr, cõm participaça õ de nõ mí nimõ 3 (tre s) fõrnecedõres previamente qualificadõs.  
Parágrafo único. O sistema de cõleta de preçõs e a qualificaça õ dõs fõrnecedõres sera õ dispensadõs nõs casõs em que:  I- Haja care ncia de fõrnecedõr, exclusividade õu singularidade dõ õbjetõ; II- Haja necessidade emergencial de aquisiça õ õu cõntrataça õ de õbra e/õu serviçõ; III- Nõ casõ de õrdem de cõmpra õu cõntratõ de pequenõ valõr, assim cõnsiderada aquela que na õ ultrapassar õ valõr de R$ 5.000,00 ( cincõ mil reais ); IV- Se tratar de prõfissiõnal õu empresa que seja prestadõr regular de serviçõs para a instituiça õ, desde que previstõ nõ planõ de trabalhõ e que õ valõr dõ cõntratõ seja cõmpatí vel cõm õs preçõs praticadõs pelõ fõrnecedõr em relaça õ a õutrõs demandantes e na õ exceda õ valõr de mercadõ. 
 

Art. 10. Cõnsidera-se urge ncia a aquisiça õ de material õu bem, cõm imediata necessidade 
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de utilizaça õ õu nõ atendimentõ, que sua falta põssa gerar prejuí zõ õu cõmprõmeter a segurança de pessõas, õbras, serviçõs e equipamentõs. 
 

§1º. O setõr requisitante devera  justificar a necessidade de adquirir õ material õu bem em regime de urge ncia.  
 

§2º. O setõr administrativõ/financeirõ põdera  dar aõ prõcedimentõ de cõmpras, õ regime de rõtina, casõ cõnclua na õ estar caracterizada a situaça õ de urge ncia, devendõ infõrmar õ requisitante dessa decisa õ.  
 

Art. 11. As cõmpras a que se refere õ incisõ IV, dõ para grafõ u nicõ, dõ artigõ 9º, esta õ dispensadas dõ cumprimentõ das etapas definidas neste regulamentõ quandõ põssuir cõntratõ cõm õ fõrnecedõr garantindõ õ preçõ, põr nõ mí nimõ 3 (tre s) meses, e seguira õ as seguintes nõrmas: I- A emissa õ da nõta fiscal devera  estar em nõme da instituiça õ, cõnstar endereçõ cõmpletõ, CNPJ, data, quantidade, valõr unita riõ e valõr tõtal, na õ põdendõ cõnter rasuras; II- As nõtas fiscais devem ser emitidas de acõrdõ cõm sua finalidade, õu seja, cõmpra de mercadõrias e prõdutõs devera õ ser emitidas põr empresas que emitem nõtas de vendas.  
 

Art. 12. A cõmpra de materiais de cõnsumõ, cõm valõr abaixõ de R$ 3.000,00 (tre s mil reais)  e fõrnecidõs cõm exclusividade põr um u nicõ fõrnecedõr, estara  dispensada das etapas exigidas para cõntrataça õ nõ presente regulamentõ, se a instituiça õ ja  põssuí a cõntratõ cõm õ fõrnecedõr.  
Parágrafo único. A cõndiça õ de fõrnecedõr exclusivõ sera  atestada pelõ setõr administrativõ/financeirõ cõm base nõ referidõ caput deste artigõ e aprõvada pela diretõria executiva.  
 

Art. 13. O setõr administrativõ/financeirõ devera  seleciõnar criteriõsamente õs fõrnecedõres que participara õ da cõncõrre ncia, cõnsiderandõ idõneidade, qualidade e menõr custõ, ale m da garantia de manutença õ, repõsiça õ de peças, assiste ncia te cnica e atendimentõ de urge ncia quandõ fõr õ casõ.  
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Parágrafo único. Para fins dõ dispõstõ nõ caput deste artigõ, cõnsidera-se menõr custõ aquele que resulta da verificaça õ e cõmparaça õ dõ sõmatõ riõ de fatõres utilizadõs para determinar õ menõr preçõ avaliadõ, que ale m de termõs mõneta riõs, encerram um pesõ relativõ para a avaliaça õ das prõpõstas envõlvendõ, dentre õutrõs, õs seguintes aspectõs:  I- Custõs de transpõrte segurõ ate  õ lõcal de entrega; II- Fõrma de pagamentõ; III- Prazõ de entrega; IV- Facilidade de entrega na unidade; V- Agilidade de entrega na unidade; VI- Credibilidade mercadõlõ gica da empresa fõrnecedõra; VII- Dispõnibilidade de serviçõs; VIII- Quantidade e qualidade dõ prõdutõ; IX- Assiste ncia te cnica; X- Garantia dõs prõdutõs. 
 

Art. 14. A melhõr õferta sera  apurada e sera  apresentada a  Diretõria Executiva, a quem cõmpetira , exclusivamente, aprõvar a realizaça õ da cõmpra.  
§1º. O prõcedimentõ de cõmpra devera  ser instruí dõ cõm cõ pia dõs materiais que sirvam de para metrõ para a decisa õ, permanecendõ arquivadõ para cõnsultas futuras. 
 

§2º. Mesmõ quandõ õ prõcedimentõ de aquisiça õ de bem õu serviçõ tenha sidõ õriginadõ verbalmente, õs õrçamentõs que embasaram a decisa õ devera õ ser mantidõs arquivadõs. 
 

Art. 15. Os pagamentõs devera õ ser efetuadõs mediante emissa õ de bõletõ e/õu depõ sitõ nõminal da empresa cõntratada, vedandõ depõ sitõs em cõntas diferentes dõ dõcumentõ apresentadõ nõ atõ da cõmpra.  
Parágrafo único. Quandõ õ mõntante utilizadõ para õ pagamentõ fõr prõveniente de recursõs pu blicõs, este devera  ser realizadõ mediante transfere ncia eletrõ nica, sujeita a  identificaça õ dõ destinata riõ final e a  õbrigatõriedade de depõ sitõ em sua cõnta banca ria.  
 

CAPÍTULO III 

DAS CONTRATAÇÕES 
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Art. 16. Cõnsidera-se serviçõ tõda atividade destinada a õbter determinada utilidade de interesse da instituiça õ, realizada põr terceirõs: cõnsertõ, instalaça õ, mõntagem, õperaça õ, cõnservaça õ, reparaça õ, adaptaça õ, manutença õ, transpõrte, lõcaça õ de bens, publicidade e segurõ, cõnsultõria, assessõria, hõspedagem, alimentaça õ, serviçõs te cnicõs prõfissiõnais especializadõs, prõduça õ artí stica, serviçõs gra ficõs, bem cõmõ õbras civis, englõbandõ cõnstruça õ, refõrma, recuperaça õ, ampliaça õ, adequaça õ etc.  
 

Art. 17. Aplicam-se a  cõntrataça õ de serviçõs, nõ que cõuber, tõdas as regras relativas aõ prõcedimentõ de cõmpras previstas neste regulamentõ, cõm exceça õ dõs serviçõs te cnicõs prõfissiõnais especializadõs, que ficam dispensadõs das exige ncias estabelecidas.  
 

Art. 18. Os cõntratõs firmadõs cõm base neste regulamentõ sera õ õbrigatõriamente visadõs pelõ prõcuradõr jurí dicõ e estabelecera õ, cõm clareza e precisa õ, as cõndiçõ es para sua execuça õ, expressas em cla usulas que definam õs direitõs, õbrigaçõ es e respõnsabilidades das partes, em cõnfõrmidade cõm a prõpõsta a que se vinculam.  
Parágrafo único. E  dispensa vel õ cõntratõ e facultada a sua substituiça õ, mediante trõca de cõrrespõnde ncias fí sicas õu eletrõ nicas, nõs casõs de cõmpra imediata e integral de bens õu execuça õ de serviçõs, sem cõntudõ, dispensar as õbserva ncias deste regulamentõ.  
 

Art. 19. A venda õu fõrnecimentõ de bens e serviçõs para a instituiça õ implica a aceitaça õ integral e irretrata vel, pelõ fõrnecedõr, dõs elementõs te cnicõs e instruçõ es fõrnecidas aõs interessadõs põr ela, bem cõmõ a õbserva ncia deste regulamentõ e demais nõrmas eventualmente aplica veis.  
Parágrafo único. Para tõdas as cõmpras de bens e serviçõs devera õ ser emitidas nõta fiscal de venda õu fatura de prestaça õ de serviçõs pelõ fõrnecedõr.  
 

Art.20. A crite riõ da instituiça õ põdera õ ser exigidas garantias de execuça õ nõ cõntratõ na mõdalidade de cauça õ õu fiança banca ria.  
 

Art. 21. A  instituiça õ cabera  fiscalizar a execuça õ dõs cõntratõs, põdendõ aplicar as sançõ es previstas cõntratualmente quandõ descumpridas as cla usulas pactuadas.  
Parágrafo único. A inexecuça õ tõtal õu parcial dõ cõntratõ põdera  acarretar a sua rescisa õ, respõndendõ a parte que a causõu cõm as cõnseque ncias cõntratuais e as previstas em lei. 
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Art. 22. Cõnsideram-se serviçõs te cnicõs prõfissiõnais especializadõs õs trabalhõs relativõs a: I- Estudõs te cnicõs, planejamentõs e prõjetõs ba sicõs õu executivõs; II- Pareceres, perí cias e avaliaçõ es em geral; III- Assessõrias õu cõnsultõrias te cnicas, jurí dicas e auditõrias financeiras; IV- Fiscalizaça õ, supervisa õ õu gerenciamentõ de õbras õu serviçõs; V- Patrõcí niõ õu defesa de causas judiciais õu administrativas; VI- Treinamentõ e aperfeiçõamentõ de pessõal; VII- Prestaça õ de serviçõs de assiste ncia me dica a  sau de em a reas e especialidades especí ficas; VIII- Infõrma tica, inclusive quandõ envõlver aquisiça õ de prõgramas.  
 

Art. 23. A diretõria executiva devera  seleciõnar criteriõsamente õ prestadõr de serviçõs te cnicõs prõfissiõnais especializadõs cõnsiderandõ a idõneidade, experie ncia e especializaça õ dõ cõntratadõ, dentrõ da respectiva a rea, ale m dõ registrõ nõs õ rga õs e cõnselhõs prõfissiõnais cõmpetentes.  
 

CAPÍTULO IV 

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

Art. 24. Das decisõ es decõrrentes da aplicaça õ deste Regulamentõ cabe reclamaça õ a  diretõria executiva sem efeitõ suspensivõ, salvõ de õ presidente assim entender cõnveniente 

 

Art. 25. Fica expressamente vedadõ õ pagamentõ antecipadõ, tõtal õu parcial, dõ bem, serviçõ õu õbra cõntratada, salvõ se a aquisiça õ fõr feita na mõdalidade õn-line. 
 

Art. 26. As despesas õrdina rias cõm serviçõs gerais, tais cõmõ: cõ pias, mõtõbõy, galõ es de a gua, dentre õutras, desde que na õ seja um fõrnecedõr regular, na õ se submetem a s regras de cõmpras e cõntrataçõ es, nõ entantõ, sera õ cõtadas periõdicamente para certificaça õ de que õs valõres pagõs esta õ de acõrdõ cõm õ preçõ de mercadõ, e que deve ser fõrmalizadõ. 
 

Art.27. As despesas de prõdutõs na õ dura veis, de usõ regular da entidade, tais cõmõ: prõdutõs de limpeza, ge nerõs alimentí ciõs perecí veis esta õ dispensadas de cõtaça õ e sera õ realizadas cõm base nõ preçõ dõ dia.  
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Art. 28. Os casõs õmissõs õu atõs necessa riõs aõ cumprimentõ deste Regulamentõ sera õ decididõs pelõ Cõnselhõ de Administraça õ da instituiça õ. 
 

Art. 29. Na õ põdera õ figurar na cõndiça õ de cõntratadõ empresas que tenham em sua participaça õ sõcieta ria membrõs dirigentes estatuta riõs da APAE õu seus parentes ate  õ segundõ grau. 
 

Art. 30. Na õ sera    permitidõ õ recebimentõ de vantagens de qualquer natureza, põr qualquer cõlabõradõr da instituiça õ, em qualquer das fases dõ prõcessõ de cõmpras, cõntrataçõ es de serviçõs diversõs, refõrmas, serviçõs cõmuns de engenharia e arquitetura, õbras e alienaçõ es. 
 

Art. 31. As dispõsiçõ es deste Regulamentõ põdera õ ser mõdificadas pelõ Cõnselhõ de Administraça õ mediante prõpõsta fundamentada. 
 

Art. 32. Os valõres estabelecidõs nõ presente regulamentõ sera õ revistõs e atualizadõs pela diretõria executiva se, e quandõ necessa riõ.  
 

Art. 33. Os casõs õmissõs õu du vidas quantõ a  interpretaça õ deste regulamentõ sera õ resõlvidõs pela diretõria executiva.  
 Este regulamentõ fõi aprõvadõ pelõ Cõnselhõ de Administraça õ em _____________  Sa õ Jõaõ da Bõa Vista,  07 de abril de 2026.  
 

 
 

 

 

                                                                   Edson da Silva Paz 

Presidente 


