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MANUAL DE COMPRAS E CONTRATAGOES

1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para compras e contratagcdes no ambito da
Organizagéo da Sociedade Civil, assegurando:

e Transparéncia

Economicidade

Eficiéncia

Razoabilidade

Prestacao de contas adequada

2. ABRANGENCIA
Aplica-se a todas as aquisi¢cdes de bens e contratacdes de servigos realizadas com:

e Recursos proprios

e Recursos publicos oriundos de termos de parceria, colaboragao ou fomento

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL
Este manual observa principalmente:

e Lein®13.019/2014 (Marco Regulatério das OSCs)
e Decreto n® 8.726/2016 (quando aplicavel)
e Normas do ente publico parceiro (Estado/Municipio)

e Estatuto Social da OSC
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4. PRINCIPIOS
Os processos devem respeitar:

e Legalidade

e |mpessoalidade
e Moralidade

e Publicidade

e Economicidade
e Eficiéncia

e Transparéncia

Vinculagao ao plano de trabalho

5. DEFINIGOES

e Plano de Trabalho: Documento que orienta a execucéo da parceria
e Fornecedor: Pessoa fisica ou juridica contratada

e Cotacao: Pesquisa de precos para escolha da proposta mais vantajosa

6. RESPONSABILIDADES

6.1 Area Solicitante

e Justificar a necessidade conforme o plano de trabalho

e Descrever tecnicamente o objeto
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6.2 Setor de Compras/Administrativo

e Realizar pesquisa de pregos

e Formalizar processo de contratagao

6.3 Financeiro

e \Verificar saldo e rubrica

e Realizar pagamentos

6.4 Diretoria/Responsavel Legal

e Aprovar contratagdes conforme algcada

7. PLANEJAMENTO DAS AQUISICOES
As compras devem estar:

e Previstas no plano de trabalho
e Compativeis com o objeto da parceria

e Dentro do orcamento aprovado

8. PROCESSO DE CONTRATAGAO

8.1 Solicitagcao

Deve conter:

Justificativa vinculada ao projeto

Descricado detalhada

Valor estimado

Indicacéo da rubrica orgamentaria
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8.2 Pesquisa de Pregos
Regra geral:

e Minimo de 3 cotagoes validas, preferencialmente formais

Podem ser aceitas:
e E-mails
e Sites oficiais

e Propostas comerciais

8.3 Critérios de Selegao

e Menor preco
e Melhor relacéo custo-beneficio
e Qualidade e capacidade técnica

e Adequacéo ao plano de trabalho

8.4 Dispensa de Cotacao
Admitida quando:

e Valor reduzido até R$ 3.500,00
e Fornecedor exclusivo

e Situacdo emergencial devidamente justificada
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8.5 Vedacao de Direcionamento
E proibido:
e Favorecer fornecedores
e Restringir competitividade sem justificativa
e Contratar empresas de dirigentes ou parentes (sem politica clara e justificativa

robusta)

8.6 Aprovagao por Algcada (exemplo)

e Até R$ 5.000 — Coordenacao
e Até R$ 20.000 — Geréncia

e Acima de R$ 20.000 — Diretoria

8.7 Formalizacao
A contratacao deve ser formalizada por:

e Ordem de Compra, ou

e Contrato, quando necessario

Deve conter:

e Objeto
e Prazo
e Valor

e Forma de pagamento
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9. CONTRATAGAO DE SERVIGOS
Obrigatério conter:

e Escopo detalhado

Entregaveis

Cronograma

Responsabilidades

Penalidades (quando aplicavel)
10. RECEBIMENTO
e Conferéncia do objeto
e Atesto de execucgao (servigo ou entrega)

e Registro documental

11. PAGAMENTO
Somente sera realizado mediante:

e Nota fiscal valida
e Comprovagao da entrega/execucgao
e Atesto do responsavel

e Compatibilidade com o plano de trabalho
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12. PRESTACAO DE CONTAS
Devem ser mantidos organizados:

e Cotacbes

Contratos

Notas fiscais

e Comprovantes de pagamento

Relatérios

Todos os documentos devem garantir:

e Rastreabilidade
e Transparéncia
e Facilidade de auditoria
13. CONTROLES INTERNOS
e Numeracao de processos
e Arquivamento fisico ou digital
e Segregacao de fungdes

e Registro de decisbes



l///\/\‘/ FUNDADO EM JULHO DE 1.978.
CNPJ —-50.334.606/0001-31

Nosso Lar ,\_\///J De Utilidade Publica Municipal-Lei 436, de 24/03/1986.
: . ) Rua Jodo Marcon, 405 - Cep 18550-000 — Boituva / SP.
Sao Vicente de Paulo Fone (015) 3263-1542

E-mail: nossolarboituva@gmail.com

amor, respeito e dedicagao

14. CONFLITO DE INTERESSES
Deve ser evitado:

e Contratacao de dirigentes ou parentes

e Situacdes que comprometam a imparcialidade

Caso ocorra, deve haver:

e Declaragao formal
e Justificativa

e Aprovacgao superior

15. PENALIDADES
O descumprimento deste manual podera implicar:

e Responsabilizagao interna
e Penalidades administrativas
e Impacto na prestacio de contas
16. DISPOSIGOES FINAIS
e Este manual pode ser atualizado periodicamente
e Casos omissos serao decididos pela Diretoria

e Deve ser divulgado a todos os envolvidos

e O estatuto social prevalece em caso de eventual divergéncia.



