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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA COMPRAS, LOCAGOES E PRESTAGAO DE SERVICOS
ASSOCIAGAO CULTURAL SEMEAR

INTRODUGAO

as, Locagdes e Prestagdo de Servicos foi aprovado peld
Dirigentes, Associados, Coordenadores e Funcionarios —
sociagao Cultural Semear (A partir deste ponto
s para a realizagdo das solicitagbes de
relacionamento junto a Entidade.

0 presente Manual de Normas € Procedimentos para Compr
Diretoria Executiva e pelo Conselho Fiscal e objetiva orientar aos
Membros das equipes de trabalho executoras dos projetos langados pela As
denominada como GRUPO SEMEAR), quanto 20s trimites € Processos Necessario
compras e/ou contratagdes de servigos, bem como 03 fornecedores no que tange Seu

0 ndo cumprimento de qualquer dos principios explicitados neste Manual podera implicar em aplicagdo de medidas
punitivas, bem como na responsabilizagdo civil e/ou criminal do coobrigado que descumprir Seus termos. §

E imperioso considerar que o0 presente manual tem 0s seguintes objetivos especificos:

o Orientar 0s coordenadores a enviar suas solicitagdes devidamente detalhadas e especificadas, com a finalidade de

dar celeridade no processo e melhorar a qualidade na aquisicao e contratagao;
e Adaquirir e contratar servigos e produtos de qualidade, atentando as especificacdes do pedido e normas técnicas,

visando economicidade e procurando atender as necessidades do projeto;
e Na busca dos mais altos padrées de comportamento ético, pautar as relagBes comerciais na confianga,

transparéncia ¢ boa-fé;
e 0 Estatuto desta Associagdo, por meio de seus artigos 13, Segdo I, alinea lll, da fundamento para criagao do

Manual de Normas e Procedimentos para Compras, Locages e Prestagdo de Servigos.
Fica estabelecido:
CAPITULO | - DO OBJETIVO

ARTIGO 1.0 — 0 presente Manual de Normas tem por finalidade maior estabelecer normas, rotinas e critérios objetivos e
impessoais para a realizagio de compras de materiais, contratagdo de servigos e locagdes no dmbito da Associagdo Cultural
Semear, Organizacdo Social de Cultura — Sem fins lucrativos, doravante denominada GRUPO SEMEAR.

§ 1°— A eventual contratagdo de servigos especializados, compras e obras civis do GRUPO SEMEAR serdo feitos de acordo
com as normas de_ste regulamento, pelas diretrizes emanadas pelo Estatuto Social e pelo Codigo de Eticas e Condutas,
obedecendo aos principios da legalidade, eficiéncia, moralidade, economicidade, igualdade e impessoalidade.

§ 2° — As compras sdo de responsabilidade da Diretoria Executiva da Entidade, sendo suportada pela Secretdria Executiva
ou Setor de Compras, quando existente, que deverdo estar diretamente subordinados & essa Diretoria.

§3-0 gumprimento das normas contidas neste Manual destina-se a selecionar, dentre as propostas obtidas, a melhor
para a Entidade, mediante julgamento objetivo, conforme Art 5°.

CAPITULO Il — DAS COMPRAS
SEGAQ I - DA DEFINIGAO

- : . S
ARTIGO 2° - Para fins do presente Manual, consideram-se compras todas aquisigdes remuneradas de materiais de consumo,
pen§ permanentes, prestagdo de servigos e outros bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente com a
finalidade de atender as necessidades da Entidade no desenvolvimento de suas atividades.




e .
\
" GRUPO CULTURAL
\ elpplciall
SECAO Il - DAS MODALIDADES DE COMPRAS
ARTIGO 3° — As modalidades de conlratagdo sdo determinadas em fungdo dos seguintes valores estimados e condicoes:

. COMPRAS DE PEQUENO VALOR
a) Compras de até R 500,00 (quinhentos reais);
b) Consideram-se compras de pequeno valor as aquisicoes materiais de consumo inexistentes na Associagao
Cultural Semear ou outras despesas devidamente justificadas, podendo ser feitas com recursos do Caixa
Proprio ou de Projetos. Esse tipo de compra dispensa as demais formalidades deste regulamento e devera
ser autorizada e justificada pelo ocupante cargo de Coordenador(a) Geral ou pelo Diretor(a) mediante ciéncia
do Tesoureiro(a), com 0s respectivos comprovantes fiscais.

I.  COMPRAS COM PROCESSO SIMPLIFICADO DE SELEGAO

a) Compras com valores a partir de R$ 500,01 (quinhentos reais e um centavo) ate R$ 35.000,00 (trinta e cinco
mil reais);

b) Consideram-se compras com processo simplificado de selecdo as realizadas com a obtencéo prévia de, no
minimo, 03 (trés) cotacOes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa simples de mercado,
por e-mail, carta convite, formuldrios de orcamentos, registradas em planilnas de cotacao.

¢) Pesquisa simples de mercado & a busca de fornecedores utilizando-se de referéncias comerciais, processos
de licitagdo do Poder Publico, guias de compras, internet e outros meios possiveis para desenvolver
fornecedores.

d) Para essa modalidade ndo sera utilizado o processo seletivo com publicagdo no site da Entidade.

. COMPRAS COM PROCESSO SELETIVO

a) Compras com valores a partir de R$ 35.000,01 (trinta e cinco mil reais e um centavo) a R$ 100.000,00 (cem
mil reais);

b) Todas as compras dessa modalidade serao precedidas de divulgagdo no site da Entidade, por um prazo
minimo de 15 (quinze) dias, exceto aquelas especificadas nos artigos 15 e 16 desse Manual, também deverdo
ser divulgados os resultados do processo seletivo, com a indicacdo do selecionado;

¢) O GRUPO SEMEAR podera ainda, por meio de convite escrito, inclusive por e-mail, nos mesmos termos e
condicdes estabelecidas na publicagdo no site, convidar fornecedores do ramo pertinente ao objeto da compra, -
em namero minimo de 03 (trés), de modo a ampliar o alcance do processo seletivo;

d) A divulgagdo devera indicar quais critérios serdo utilizados para a escolha da melhor proposta;

g) Serdo realizadas com a obtengdo prévia de, no minimo, 03 (trés) cotagdes de diferentes fornecedores,
registradas em PLANILHAS de cotagBes e necessariamente acompanhadas da confirmago escrita em papel
timbrado dos fornecedores por fax, carta ou e-mail;

f) Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, for impossivel a obtengdo do
nimero minimo de participantes exigido deste item, essas circunstancias deverdo ser devidamente justificadas
Nno processo;

IV.  COMPRAS COM PROCESSO SELETIVO DE ELEVADO VALOR
a) Compras com valores acima R$ 100.000,01 (cem mil reais e um centavo);
b) Deverdo necessariamente ser redigidas em papel timbrado, assinadas e carimbadas pelos proponentes, em
envelopes fechados, no local e prazo indicados no processo de cotagdo;
¢) Todas as compras dessa modalidade serdo precedidas de divulgagdo no site da Entidade, por um prazo :
minimo de 20 (vinte) dias, exceto aquelas especificadas nos artigos 16 ¢ 16 desse Manual, tambem deverdo \

ser divulgados os resultados do processo seletivo, com a indicagdo do selecionado;

d) 0 GRUPO SEMEAR poderé ainda, por meio de carta convite, nos mesmos termos & condicoes estabelecidas \
na publicagao no site, convidar fornecedores do ramo pertinente ao objeto da compra, em numero minimo de /
03 (trés), de modo a ampliar o alcance do processo seletivo;
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e) A divulgagdo devera indicar quais Critérios serao utilizados para a escolha da melhor proposta;

f) Serdo realizadas com a obtengdo prévia de, no minimo, 03 (trés) cotagGes de diferentes fornecedores,
registradas em PLANILHAS de cotacoes e necessariamente acompanhadas da confirmagdo escrita em papel
timbrado dos fornecedores por fax, carta ou e-mail,

g) Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, for impossivel a obtengao do
nimero minimo de participantes exigido deste item, essas circunstancias deverdo ser devidamente justificadas

no processo;

ARTIGO 4° - A decisdo das compras a que se referem os itens 1, 11, IIf e IV competem prioritariamente ao Diretor(a) podendo
ser exercido pelo Coordenador(a) Geral na auséncia do primeiro mediante ciéncia do Tesoureiro(a), com 0s respectivos

comprovantes fiscais.

SEGAO Il — DOS PROCEDIMENTOS DE COMPRAS

ARTIGO 5° — Os procedimentos de compras consistem no cumprimento das etapas estabelecidas nesse Regulamento:

§ 10— Sera de responsabilidade do Solicitante:

. Identificar a real necessidade do material, servigo ou locagdo;

Il.  Verificar a existéncia de previsdo e disponibilidade orcamentdria;

. Preencher a solicitagao de compras com 0s sequintes itens:
a) Cadigo do Produto;
b) Descrigdo detalhada com especificagdes técnicas;
¢) Centro de Custo (Departamento ou Projeto);
d) Gestdo do Projeto (Origem dos recursos) onde a compra sera alocada;
e) Data da necessidade ou prazo maximo para entrega, vé anexo 4 onde consta tabela de prazos;
f)  Os casos de urgéncias serdo tratados como excecao;
g) Observagoes, com outras informagoes relevantes ao procedimento de compra.
h) O solicitante devera comunicar o Diretor(a) via e-mail da solicitagdo, que cabera aprovar ou nao.

§ 2° — Sera de responsabilidade do Setor de Compras/Secretéria Executiva:

5 Para compras com valores estimados no artigo 3° incisos Ill e IV devera proceder-se a divulgagdo no site da
Entidade pelo prazo estimado para cada modalidade de compra;

Il. Buscar fornecedores no mercado e solicitar cotagdes;

M. Atualizar a planilha de cotagdes com as propostas de cada fornecedor;

V. Analisar e selecionar a melhor proposta e, negociar com o ofertante da melhor proposta submetida a cotagéo,
desconto adicional;

V. Depois de apurada a melhor proposta, o Pedido de Compras sera emitido e devera seguir para as aprovagdes.

VL. Apos aprovado o Pedido de Compras sera distribuido por Correio Eletronico (e-mail) para os seguintes
interessados:

a) Fornecedor;
b) Solicitante;
c) Diretor(a);
d) Responsavel pelo recebimento;
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§ 3° — Sera de responsabilidade do Solicitante e do Recebedor

o0 momento da entrega, & receber a compra,

l. De forma conjunta ou isolada, devem conferir, preferencialmente n
e com o pedido gerado e a nota fiscal de

sempre verificando se o produto entreque esta em conformidad

entrega;
1. Quando n3o for possivel a conferéncia imediata do produto entregue com

fiscal deve ser preenchido com a expressao “a conferir”;

a nota fiscal, o canhoto da nota

§ 4° — “Planilha de Cotagdes” ¢ o relatorio onde 0 comprador registra as cotagdes realizadas junto aos fornecedores para

cada produto e é utilizado para a tomada de decisao da melhor compra.

cionar, criteriosamente, os fornecedores que participardo da cotagao,

ARTIGO 6° — Os responséveis por compras deverao sele
da somatoria de fatores que atribua peso

considerando a melhor proposta aquela que resultar da verificacao e comparacao
relativo para 0s seguintes aspectos:

a) Preco;

b) Custos de transporte & seguro até o local da entrega;
¢) Forma de pagamento;

d) Prazo/agilidade na entrega;

e) Custos para operacdo do produto, eficiéncia e compatibilidade;
f) Durabilidade do produto;

g) Credibilidade mercadologica da empresa proponente;
h) Disponibilidade de servigos;

i)  Eventual necessidade de treinamento de pessoal;

j) Qualidade do produto;

k) Assisténcia técnica;

[) Garantia do produto;

m) Sustentabilidade ambiental;

n) Sequro;

0) Reposicdo de pegas;

p) Atendimento de urgéncia.

. . " I

§1 Qaso 0s responsaveis por compras verifiquem a possibilidade de maior economicidade na segregacdo de pedidos

Sz};a mtans de um fornecedor, podera optar-se em desmembrar a solicitagio em mais de um pedido para fornecedores
iferentes

ARTIGO 7° — Sera obrigatéria a justificativa conforme modelo (anexo 1), por escrito, sempre que ndo houver opgdo de

compra pela prc?post‘a.de menor preco ou ndo for possivel a obtencdo de no minimo 03 fornecedores que atendam
adequadamente a solicitagdo de compra.

Parégrafo Gnico — Pedidos com valores até R$ 35.000,00 (trinta e cinco mil reais), a |
. .000,00 (trinta e cinco mil reais), a justificativa sera
Diretor(a)/Coordenador(a) Geral: ) a] aprovada pelo

ARTI§(~) 8° — O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal com o fornecedor e deve representar, fielmente, as

condigGes comerciais em que foi realizada a negociagdo. |
- . - . .

§ 1. 0Os peduodos Qe compra poderdo ser aditados sem a necessidade de nova cotagdo, com aumento méximo de quantidade

limitado a .29/0 (vinte por cento), desde que os valores praticados na cotagdo original sejam mantidos e o processo de

compra adicional referencie o processo original, além de justificativa que motive a ampliagdo do escopo original.

~—
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ARTIGO 9° — Para fins do presente Regulamento considera-se servico ou Iggaqaf) todg atnvndaQe (lisjlzzdzoa ?rt::sdsg rtaes
necessidades do GRUPO SEMEAR, por intermédio de processos ~de tercemziaqao, tals~ co;no.bmnS mé\?eis, \ imo\,eB:
conserto, instalagdo, montagem, operacdo, CcoNservagao, reparag'i\o, adaptagag, I.ocagao ?rzzdos i
publicidade, seguro, consultoria, assessoria, hospedagem, alimentagdo, Servicos técnicos especiall ,

e.
servicos graficos, bem como readequacoes de espagos, dentre outros de natureza semelhant

. . 0 90
ARTIGO 10 — Aplicam-se @ contratagdo de servigos, no que couberem, todas as regras estabelecidas nos Capitulos 1°, @k
30 40 50, 69, 70 e 8° do presente Manual.

era baseada na caracterizagdo do objeto, prego, prazos de entrega e condigdes de pagamento, bem

i ompanhamento dos Servicos que Serao

como justificativa da contratagdo do prestador do servico pelo solicitante € ac
formalizados da seguinte maneira:

a) Para valores até RS 35.000,00 (trinta e cinco mil reais), sera utilizado o Termo de Compromisso Padrdo, sendo 0 .

Anexo 2 para pessoas fisicas e 0 Anexo 3 para pessoas juridicas. 0 termo sera assinado pelo (a) Coordenador(a)
[\

Geral ou Diretor(a); - -
b) Para valores acima de R$ 35.000,01 (trinte e cinco mil Reais e um centavo), sera utilizado contrato elaborado

especificamente para o objeto contratado € devera ser assinado pelos representantes legais do GRUPO SEMEAR,
conforme estabelecido no Estatuto vigente.

§ 2° — Termo de Compromisso Padrdo é o contrato simplificado, geralmente utilizado para a contratagdo de servicos
pontuais.

§ 3" - Os contratos especificos para cada objeto, geralmente utilizados para servigos prestados de forma continua, e nao
poderao ter vigéncia superior a 12 (doze) meses.

§ 4°— 0s Contratos ou Termos de Compromisso poderdo ser aditados com aumento maximo de valor limitado a 20% (vinte

por cento) do valor expresso no contrato ou termo de compromisso padrao originais, em caso de ampliagdo de escopo em
relacdo ao especificado na contratagao original, desde que os valores praticados na cotagao original sejam mantidos.

ARTIGO 110 prestador de servigo poderé ser pessoa fisica ou juridica, e sera selecionado conforme critérios estabelecidos
no Artigo 6° e com base na idoneidade, experiéncia e especializagdo, dentro da respectiva area de atuagdo.

ARTIGO 12 — A contratacdo de servio de pessoa juridica deverd ser precedida de comprovagio de regularidade de
constituicdo da empresa e regularidade fiscal, mediante apresentagdo dos seguintes documentos:
a) Versdo atualizada do Contrato Social ou estatuto registrado, ou registro comercial se empresa individual;
b) Copia do CNPJ (Comprovante de Inscrigdo e de Situagdo Cadastral); .
¢) Certidoes negativas municipais, estaduais e federais; :%
d) Comprovante de eleigdo ou designagdo dos representantes legais; ===
e) Comprovante de inscrigdo no cadastro de contribuinte municipal; ~<§'
f)  Comprovante de inscrigdo no cadastro de contribuinte estadual, quando aplicavel;
g) Comprovante de conta bancaria em nome do contratado, no caso de MEI (Microempreendedor Individual) sera
necessario a conta de pessoa juridica, em consonancia com o CNPJ da empresa, na auséncia da mesma deveré
estar em consonancia com o CPF do titula da empresa; ;



,,,..,..,.

post

- . GRUPO CULTURAL

\ cipplcalt

I Na proposta comercial (orcamento) devera constar todos os dados cadastrais do fornecedor e,
principaimente, os dados relacionados 4 razao social.

ARTIGO 13 — A contratagdo de servico de pessoa fisica deverd atender a servicos pontuais que ndo caracterizem vinculo
empregaticio e ser precedida da apresentagdo dos sequintes documentos ou cOpIas:

Cédula de Identidade;

CPF;

PIS (na auséncia CTPS, série e data de emisso);

Comprovante de Enderego,

Curriculo resumido;

Comprovante de recolhimento de INSS de outros contratantes, se houver;
Comprovante de conta bancéria em nome do contratado.

ez e

ARTIGO 14 — Se necessarios A completa avaliago do fornecedor de servigos pessoa juridica ou fisica, a critério do GRUPO<

SEMEAR, outros documentos poderdo ser exigidos tais como certificagdes, ISOs, Comprovagao ou Atestado de servigo /§>
similar e qualidade requerida. &
//\
2
==
A
Ay

CAPITULO IIf — DA DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE PRODECIMENTOS
SEGAO | - DISPENSA DE PRODECIMENTO

ARTIGO 15 — Poderdo ser dispensados do procedimento definido no artigo 6, as seguintes compras:

. Cujo valor ndo exceda o limite a que se refere 0 Art. 30 item 1 — Compras de pequeno valor até (R$500,00);

Il.  Emergencial, quando caracterizada a urgéncia de atendimento;
.  Materiais, bens e servicos que sO possam ser feitos por fornecedores exclusivos ou em mercados restritos;
IV.  Obras de autor como livros, CDs, fotos, pinturas, esculturas, desenhos, gravuras, objetos, obras de artes em geral
e outros de mesma natureza;
V.  Produtos personalizados para a venda;
V. Pegas sobressalentes e/ou para reposigdo, fornecidas por fabricante de equipamento adquirido e em uso pelo
GRUPO SEMEAR;
VIl Materiais, bens ou servicos de organizagdo que ndo tenha finalidade lucrativa ou que tenha finalidade social de
geragdo de renda;
VII.  Materiais, bens ou servios exclusivos de empresas publicas ou paraestatais;
IX.  Servigos de universidades e institutos de ensino e pesquisa, desde que ndo possuam finalidade lucrativa;
X.  Materiais, bens ou servigos unicamente importados; -
Xl.  Servigos profissionais artisticos ou de notoria especializagdo relativos a:
a) Contrataco de profissional para prestacdo de servico singular, diretamente ou por meio de pessoa juridica da
qual faga parte como socio ou empregado, relativos a cultura e as artes visuais, tais como artistas, curadores, .
palestrantes, depoimento para pablico, masicos, criticos, pesquisadores, professores € congéneres; redacao, .
edicao, revisdo, tradugdo e versao de textos e congéneres.
Xl Servigos técnicos profissionais especializados relativos a: %
a) Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos; PR
b) Pareceres, pericias e avaliagdes em geral;
¢) Assessorias ou consultorias na defesa de causas juridicas, administrativas, contabeis e fiscais;
d) Assessorias ou consultorias em planejamento estratégico ou captagdo de patrocinio
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§ 1° - Considera-se urgéncia aquisiao de material, bem permanente, servigos ou locagao, com a imediata necessidade de
utilizago, que possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obra e equipamentos 3 atividade do GRUPO
SEMEAR e a compra ou contratagdo emergencial é o meio adequado para evitar ou minimizar 0 riscO € POSSiveis
consequéncias lesivas a Entidade ou & sociedade, desde que devidamente justificada a urgéncia e a necessidade de
tratamento emergencial

§ 20— Uma compra & emergencial quando reclama solugo imediata, de tal modo que a realizagdo dos procedimentos de
compras com os prazos e formalidades exigidos pelo regulamento, poderia causar prejuizo a Entidade ou comprometer a
sequranca de pessoas, edificios, servicos ou bens, ou ainda, provocar ou prejudicar a regularidade de suas atividades
especificas.

§ 3° — Para as compras emergenciais serdo feitas cotagdes por meio de telefone ou e-mail, independentemente do valor.

§ 4°— 0 fornecedor é caracterizado como exclusivo quando ndo é possivel identificar a existéncia de outro fornecedor para
o produto pesquisado, ou de fornecedor de bem que possua as mesmas especificidades e funcionalidades.

§ 5°— O Responsavel pela compra quando for o caso, devera justificar a razao da escolha do fornecedor nas dispensas de
procedimentos das compras emergenciais.

. . =
§ 6°— Todas as compras realizadas utilizando o critério de excecdo, da dispensa de procedimento, devem ser devidamente \
motivadas e justificadas, explicitando a razo pela realizagdo da compra fora do procedimento de rotina. \(\
§ 7° - As dispensas de procedimento serdo assinadas pelo Solicitante, pelo Responsavel pela compra e aprovadas pelo %’j{ '
Diretor(a) e o Tesoureiro(a) da Associagdo. SN

§ 8° — Seré caracterizado e aplicado o regime de rotina quando a realizacdo dos procedimentos de compras é compativel
com a solugao necessaria, sem prejuizo a Entidade, ou a qualquer atividade desenvolvida por ela.

SEGAQ Il - INEXIGIBILIDADE DE PROCEDIMENTO

ARTIGO 16 — Para fins do presente Manual € inexigivel o procedimento estabelecido nos Artigos 6°, 7°, 8° e 9° nos seguintes
€asos:

1. Para a locacdo de imdvel destinado ao atendimento das finalidades estatutarias do GRUPO SEMEAR;

I. Para a aquisicdo de servicos de concessiondrias plblicas tais como energia elétrica, 4gua e esgoto,
telecomunicacdes, correios e gas;

Mil. Quando houver comprovada necessidade de complementagio de fornecimento anterior de bens, materiais e
servigos, em até 20% (vinte por cento) do valor inicial;

Iv. Compra de jornais e peri6dicos;

§ 1°— Para o caso descrito no item Il e IV, 0 processo de apresentacdo de documentacdo comprobatdria de regularidade
podera ser diminuido, em decorréncia de praticas mercadoldgicas.
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CAPITULO IV — DAS DISPOSIGOES FINAIS

ARTIGO 17 — Nao podera participar do processo de compras do GRUPO SEMEAR para o fornecimento de materiais,
prestagdo dos servicos ou locacdes:

. Empregados, Diretor ou Conselheiro do GRUPO SEMEAR, bem como, seus cOnjuges ou parentes até 0 3% grau -
SALVO casos de associagao no ato de fundacao.

Il. Empregados demitidos com justa causa, mesmo que por meio de Pessoa Juridica da qual & socio ou represente;

. Empregados demitidos sem justa causa e os que pedirem demissao terdo a possibilidade de recontratacdo direta
ou prestagdo de servigos somente apos seis meses, desde que autorizados previamente pela Diretoria do GRUPO
SEMEAR;

IV. Pessoa juridica em situacdo de irregularidade fiscal.

ARTIGO 18 — Os casos omissos ou duvidosos na interpretacao do presente Regulamento serdo resolvidos pelo Conselho
Fiscal da Associagao Cultural Semear, com base nos principios gerais de administracao.

ARTIGO 19 — Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados pela Diretoria e aprovados
pelo Conselho Fiscal sempre que necessario.

ARTIGO 20 — A Diretoria da Associagdo Cultural Semear tera o prazo de 120 dias a contar da data de entrada em vigor para
as devidas adequacGes administrativas necessarias implementacdo do presente Manual.

ARTIGO 21 — O presente Manual entrard em vigor a partir da data da sua aprovagao.

Rio Doce, 23 janeiro de 2020.
Diretoria Executiva 2019/2020:

; Kn S\
Ivanilda é“omes Geraldo Cristiano Silva do Prado
*retoga Vice-Diretor
%\ tf &q{ o) S\@oﬁw\ /hﬂﬂ@\\”ez 010\% {/(;N\
Eder de Paula Plnhelro Soares Lol Mérgarem Santos opes
Coordenador Geral Tesoureira Titular
‘_——-/-

Elis Regina Gomes Monteiro de Castro Lana
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ANEXO 1
JUSTIFICATIVA PARA COMPRA/PRESTAGAO DE SERVICOS

Rio Doce, XX de xooooxx de 20XX.

Venho por meio desta, justificar a compra do produto (codigo + descrigao) /prestagao de servigos, em virtude dos sequintes

criterios:

1. Porque comprar o produto descrito/prestagdo de servigos?

Razbes para a compra, demonstracdo cabal e efetiva da necessidade da compra, quais necessidades ela

atendera ou solucionara;
Inexisténcia do produto disponivel em estoque ou em nosso Corpo técnico e/ou administrativo de funciondrios

para atender & essa necessidade;
Descrever a importdncia da compra para a execucao do projeto e do projeto no contexto do Plano Anual de

Trabalho da Entidade;

2. Indicago da forma de compra do porqué da escolha do fornecedor indicado no item 3:

3)

b)

Citar artigo e paragrafo do regulamento de compras que possibilite enquadramento legal da contratagdo e
possibilite defesa,

Fundamentar a dispensa ou inexigibilidade de procedimento ou impossibilidade de cotagdo do produto
abordando: razoabilidade (prego aceitével), inviabilidade, ineditismo, exclusividade, notdria especializagao
(curriculo), padrdo de qualidade e desempenho, € outras questdes que comprovem a probidade, moralidade
e impessoalidade do processo;

3. Dados do Fornecedor

3)
b)
)
d)
€)

f)

Nome completo ou Razdo Social
CPF ou CNPJ

Enderego Completo

Telefone

E-mail

Nome do Representante Legal

Permanecendo & disposicdo para qualquer informagdo que se faga necesséria, apresento minhas cordiais saudagdes.

Assinaturas

Aprovacdo

Solicitante

Diretoria
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ANEXO 2
TERMO DE CONTRATAGAO DE PESSOA FISICA — AUTONOMO

et S
ot

| — Dados do Tomador

RAZAO SOCIAL ASSOCIAGAO CULTURAL SEMEAR | 33.650156/0001-77
NOME FANTASIA GRUPO CULTURAL SEMEAR

CNAE | 94.99-5-00 - Atividades associativas ndo especificadas anteriormente

NATUREZA JURIDICA [ 399-9 - Associagdo Privada

ENDERECO Rua Joaquim da Costa Santos, 174 — A — Centro — Rio Doce/MG - 35.442.000
TELEFONE (31)99822-4661 E-MAIL gruposemearrd@gmail.com

RESPONSAVEL PELO CONTRATO

Il — Dados do Prestador de Servigos Autdnomo  (sera exigida documentagdo comprobaidria)

NOME COMPLETO CPF
RG NASCIMENTO l i PROFISSAQ
ENDEREGO
TELEFONE E-MAIL
PIS/NIT
Il — Dados Bancérios (sera exigida documentagdo comprobatoria)
NOME DO BANCO N° DO BANCO
TIPO DA CONTA N° DA CONTA
N° DA AGENCIA NOME - CONTA
IV — Dados do Projeto
NOME DO PROJETO RUBRICA
CENTRO DE CUSTO ORIGEM
V - Descri¢do detalhada dos Servigos
VI - Prazo de Execugao
DATA INCICIO DATA TERMINO
VII - Pagamento
VALOR/PREGO FORMA
PARCELAS DATA PAGAMENTO
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VIl - ObrigacGes Gerais

10.
11,

12

13.

0 Prestador do Servico se responsabilizara por todas as informagdes indicadas neste formulario.

Deverdo ser indicadas neste instrumento a responsabilidade pelas despesas decorrentes de transporte, alimentagao e estadia
decorrente do servigo objeto deste documento.

0 Servigo ora contratado esta expresso em valores brutos € o Prestador do Servigo se responsabilizara por tributos incidentes
e decorrentes de ordem fiscal, trabalhista, securitaria ou quaisquer outros que venham a ser instituidos nas esferas federal,
estadual e municipal, sendo retidos na fonte quando a legislagdo vigente assim determinar;

0 Prestador de Servigos para execugdo dos servigos, se responsabilizard pelo fornecimento de todos os equipamentos de
protecdo individual (EPI's) aos seus empregados e ou pessoas envolvidas na prestacao de servicos e caso seja verificado a
falta de qualquer EPI, no momento do cadastro dos empregados ao chegarem ao local de prestacdo dos servicos, ficara o
CONTRATADO (A) impedido de iniciar a prestagdo de servigos até que apresente a prova do fornecimento dos EPI's;

Caso qualquer empregado ou preposto do (a) CONTRATADO (A), mediante a comprovagao de nao utilizagao de qualquer EPI
necessario a execugao dos servigos, serd o (a) CONTRATADO (A) penalizado a pagar a multa estipulada em 10% do valor total
do contrato, por infragdo, sem prejuizo das demais penalidades previstas no presente contrato;

0 Prestador do Servigo é responsavel pelos danos pessoais e/ou materiais que causar direta ou indiretamente ao Tomador ou
a terceiros por dolo ou culpa, assegurando ao Tomador o direito de ressarcir-se do respectivo prejuizo atraves do desconto
na contraprestagao do Prestador, bem como de utilizar-se de outras medidas legais cabiveis.

0 Prestador do Servico & responséavel pelos bens de sua propriedade utilizados por ele na execugao do objeto deste
documento, isentando o tomador de quaisquer dnus decorrentes de falha, quebra, dano, roubo ou furto.

0 Prestador do Servico é responsavel pelos bens de sua propriedade utilizados por ele na execucdo do objeto deste
documento, isentando o tomador de quaisquer onus decorrentes de falha, quebra, dano, roubo ou furto.

Nenhum vinculo trabalhista se estabelecera, em hipdtese alguma, entre o Tomador e o representante legal e/ou empregado
do Prestador do Servigo.

O Prestador do Servico € o responsavel pela realizacao dos Servigos ora contratados.

Durante o periodo de vigéncia deste termo de prestacdo de servigo e ap6s a sua eventual rescisdo, o Prestador do Servico
obriga-se a manter em estrita confidencialidade todas e quaisquer informagdes que venha a obter em razdo deste termo de
COMpromisso.

0 inicio da vigéncia deste termo de compromisso esta condicionado ao envio do pedido de compra pelo GRUPO SEMEAR &
encerra-se com o cumprimento de todos os itens previstos neste termo.

0 foro eleito € 0 da Comarca de Ponte Nova, Com expressa rendncia de qualquer outro, por mais privilegiado que seja, ou
venha a ser.

Rio Doce, XX de xooxxx de 20XX.

Prestador de Servigos

Associagdo Cultural Semear
Responsével legal
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INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DO TERMO DE CONTRATAGAO DE PESSOA FISICA — AUTONOMO
Premissas e documentagdo comprobatdria:

Este formulario devera ser utilizado para o fornecimento de prestacao de servigos e/ou locagdes por pessoas fisicas (que
ndo possuem empresa), e deverao apresentar no ato de contratagao:

Comprovante de CPF, RG e Residéncia;
Comprovante de PIS ou NIT (INSS para autdnomos);
Comprovante bancario (copia de correspondéncia bancaria, termo de abertura da conta ou extrato);
Comprovante de CCM — Comprovante de Cadastro Municipal para autdnomos. Caso ndo haja, 0
prestador devera informar no campo a sigla (NA), para que 0 GRUPO SEMEAR faa a retencao do
ISS;

5. Curriculo resumido
0 formulario devera ser preenchido no ato em que o compromisso for assumido, portanto, antes da execugdo do servigo
ou locagdo, mesmo que no passado, a pessoa ja tenha prestado servigo para 0 GRUPO SEMEAR. Tais exigéncias sdo
fundamentais para que 0 GRUPO SEMEAR tenha seguranga em relagdo as informagoes que Ihe sdo fornecidas e para que
o pagamento seja efetuado corretamente.

> -

| - DADOS DO TOMADOR

Deve estar preenchido com os dados atualizados da Associagdo e adicionados os dados de quem fez a mediagdo do
compromisso com o prestador de servico / locador.

Il — DADOS DO PRESTADOR DE SERVICO E/OU LOCADOR

Deve ser preenchido em sua totalidade, inclusive os dados bancarios atualizados, mesmo que o prestador e/ou locador ja
cadastrado pelo GRUPO SEMEAR anteriormente.

IIl - DADOS BANCARIOS
Poderdo ser utilizados somente dados bancérios de conta corrente, ndo sendo possivel o pagamento em conta poupanca
ou qualquer outra.

IV - PROJETO / EXPOSICAQ / NUGLEO

Este campo devera ser preenchido com o maximo de informagdes que indiquem a fonte de recursos que ird custear a o
compromisso com o fornecedor e/ou locador, tais como 0 nome, codigo do projeto, conta contbil e nucleo responsavel.

V — DESCRICAO DO(S) SERVIGO(S) / LOCAGAO

Este campo deverd ser preenchido com a descricdo (escopo) pormenorizada do servigo g/ou locagdo indicando, caso
Necessario, anexo com maiores informagoes sobre a extensdo do objeto deste documento

VI - PRAZO DE EXECUGAO E VALOR DO SERVIGO E/OU LOCAGAO

Este campo deve conter o prego ou valor bruto acordado. Ndo serdo aceitos valores liquidos.
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A data para inicio e a data para termino/entrega do servico e/ou locagao, norteardo a tesouraria para a liberagdo dos
pagamentos.

Este quadro deveré conter a forma de pagamento indicando se sera em uma (nica parcela e, caso seja parcelado, devera
informar a quantidade de parcelas acordadas e respectivos prazos.

VIl - VALOR, FORMA DE PAGAMENTO

No campo valor deveré ser informado o prego bruto do servico, sem dedugdes legais. A forma de pagamento devera indicar
3 vista, parcelado, nimero de parcelas.

VIl — OBRIGAGOES GERAIS

Este quadro ndo é passivel de alteragdo e garante que as partes tomem ciéncia de responsabilidades adicionais as detalhadas
nos demais campos do termo de compromisso.
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ANEXO 4

TABELA DE PRAZO PARA COMPRAS DE SERVIGOS E PRODUTOS

TABELA DE PRAZ0 PARA COMPRAS DE SERVICOS E PRODUTOS

ITEM NATUREZA DESCRICAO PRAZO EM DIAS CORRIDOS
1 Servigos Transporte de Pessoas
2 Servigos Passagens e Hospedagens
3 Servigos Locagdo de equipamentos em geral is
4 Servigos Adiantamento de Despesas — incluindo viagens
5 Produtos Materiais de manutengao (pintura, elétrica, diversos)
6 Produtos Materiais de papelaria/ Escritorio
7 Produtos Pecas — Manutengdo — Diversos
8 Produtos Equipamentos eletronicos 20
9 Produtos Moveis
10 Produtos Servigos graficos
Compras com valor superior acima de R$ 15.000,00 que
devem ser precedidas de divulgagdo no site da Entidade.
" Produtos / Servicos | Neste caso estdo inclusos todos os contratos de prestagao 45

de servigo, fornecimento de materiais ou locagdo de
equipamentos regulares de uso continuo ou mensais.




